月 吾 
本 书 以 满足 日 常 办 公 的 实际 需求 为 出 故 点 ， 以 Office 2016 为 软件 平台 ， 通 过 对 666 个 实战 案例 的 解析 ， 帮 助 读者 高 效 掌握 
Word、Excel、PowerPoint 这 三 大 Office 组 件 的 核心 操作 技巧 ， 快 速 解决 常见 办 公 问 题 。 


e 内 容 结构 


全 书 共 19 章 ， 根 据 内 容 结构 可 分 为 3 个 部 分 
第 1 部 分 为 Word 篇 ， 主 要 内 容 包括 软件 基本 操作 、 文 档 编辑 、 文 本 格式 设置 、 图 文 混 排 、 表 格 与 图 表 制 作 、 文 档 美 化 和 规 


沁 、 长 文档 处 理 、 文 档 的 审阅 与 打 E 等 。 
第 2 部 分 为 Excel 篇 ， 主 要 内 容 包 括 软 件 基本 操作 、 数 据 输 入 与 编辑 、 数 据 处 理 与 分 析 、 公 式 与 尔 数 的 应 用 、 图 表 的 应 用 、 数 
、 沽 示 文 


据 的 透视 分 析 等 。 
第 3 部 分 为 PowerPoint 篇 ， 主 要 内 容 包 括 软件 基本 操作 、 演 示 文 稿 的 多 媒体 互动 设计 、 演 示 文 稿 外 观 的 快速 统一 


稿 动态 效果 设计 、 放 映 与 输出 设置 等 
介绍 ， 并 对 办 公 过 


J1 < 口 ， 


e 编 写 特 色 
高 的 Word、Excel、PowerPoint 三 大 组 件 的 功能 进行 了 全 面 


>z_E3 


丰富 ， 解 答 全 面 : 本 书 对 使 用 频率 最 
读者 能 在 擎 握 软件 功能 的 基础 上 进行 实际 应 用 ， 达 到 学 以 致 用 的 目的 。 


程 中 遇 到 的 各 种 问题 做 了 详细 解答 
大 案例 实用 ， 代 表 性 强 : 本 书 的 666 个 实战 案例 是 从 成 干 上 万 读者 的 提问 中 提炼 出 来 的 ， 十 分 贴近 日 党 办 公 的 实际 需求 。 书 
中 的 每 一 个 知识 点 都 具有 很 强 的 实用 性 和 代表 性 ， 读 者 学 习 后 很 容易 融 能 举一反三 ， 独 立 解决 更 多 同类 问题 。 
大 步骤 精练 ， 图 文 并 成 : 本 书 以 简明 扼要 的 操作 步骤 对 各 个 问题 进行 了 快速 解答 ， 并 配合 屏幕 截图 进行 直观 展示 ， 能 为 读者 


带 来 轻松 而 高 效 的 学 习 体验 ， 


读者 对 旬 
本 书 既 适合 新 手 进 行 Office 软 件 的 系统 学 习 ， 也 可 供职 场 人 士 作为 案头 弟 备 参考 书 ， 在 实际 工作 中 速 查 速 用 。 


由 于 编者 水 平 有 限 ， 在 编写 本 书 的 过 程 中 难免 有 不 足 之 处 ， 展 请 广大 读者 指正 批评 ， 除 了 扫描 二 维 码 关注 订阅 号 获取 资讯 以 
编者 


外 ， 也 可 加 入 QQ 群 227463225 与 我 们 交流 。 
2018 年 1 月 


如 何 获 取 云 空间 贷 料 


步骤 1 : 扫 拉 天 注 微 信 公众 号 


在 手机 微 信 的 “ 友 现 ”页 面 中 点 击 “ 扫 一 扫 ” 功 能 ， 如 右 一 图 所 示 ， 进 入 “二 维 码 /条 码 ” 界 面 ， 将 手机 对 准 右 二 图 中 的 二 
维 码 ， 扫 描 识别 后 进入 “详细 资料 ”页 面 ， 操 击 “ 关 注 ” 按 钮 ， 关 注 我 们 的 微 信 公众 号 。 





和 KR 附近 的 人 





步骤 2 : 获取 和 换 料 下 载 地 址 和 密码 


所 击 公 众 号 主页 面 左下 角 的 小 键盘 图 标 ， 进 入 输入 状态 ， 在 输入 框 中 输入 本 书 书 号 的 后 6 位 数字 “587842”， 操 击 “ 友 
送 ”按钮 ， 即 可 获取 本 书 云 空间 资料 的 下 载 地 址 和 访问 密码 。 


步骤 3: 打开 人 资 料 下 载 页 面 


万 法 1: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 获取 的 下 载 地 址 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 如 右 图 所 示 ， 按 Enter 键 即 可 打 
开 人 资料 下 载 页 面 。 


@ | 0 httpsy/pan.baidyu.com/s/1i7eSUc1 





万 法 2: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 “wx.qq.com”， 按 Enter 键 后 打开 微 信 和 网 页 版 的 登录 界面 。 按 照 登录 界面 的 
操作 提示 ， 使 用 手机 微 信 的 “ 扫 一 扫 ” 功 能 扫描 登录 界面 中 的 二 维 码 ， 然 后 在 手机 微 信 中 点 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 浏 览 器 中 将 自动 登 
录 微 信和 网 页 版 。 在 微 信和 网 页 版 中 单 击 左 上 角 的 “阅读 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 在 下 方 的 消息 列表 中 找到 并 单 击 刚才 公众 号 发 送 
的 消息 ， 在 右 侧 便 可 看 到 下 载 地 址 和 相应 密码 。 将 下 载 地 址 复制 、 粘 贴 到 网 页 浏览 器 的 地 址 栏 中 ， 按 Enter 键 即 可 打开 资料 下 载 
页 面 。 





步 又 4: 输入 密码 并 下 载 资料 


在 资料 下 载 页 面 的 “请 输入 提取 密码 ”下 方 的 文本 框 中 输入 步骤 2 中 获取 的 访问 密码 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 再 单 
击 “ 提 取 文 件 ” 按 钮 。 在 新 页 面 中 单 击 打开 资料 文件 夹 ， 在 要 下 载 的 文件 名 后 单 击 “ 下 载 ” 按 钮 ， 即 可 将 其 下 载 到 计算 机 中 。 如 
果 页 面 中 提示 选择 “局 速 下 载 ”还 是 “普通 下 载 ”， 请 选择 “普通 下 载 ”。 下 载 的 资料 如 为 压缩 包 ， 可 使 用 7-Zip、WinRAR 等 
软件 解压 。 


喃 js 去 


读者 在 下 载 和 使 用 云 空 间 资 料 的 过 程 中 如 果 遇 到 自己 解决 不 了 的 问题 ， 请 加 入 QQ 群 227463225， 下 载 群 文件 中 的 详细 说 明 ， 
或 找 群 管理 员 提 供 帮 助 。 


第 1 章 “Word 的 基本 操作 


Word 是 日 常 办公 中 最 常用 的 文字 处 理工 具 ， 为 了 更 加 得 心 应 手 地 使 用 Word 编 辑 和 处 理 文字 内 容 ， 用 户 需 了 解 和 熟悉 该 组 
件 的 界面 个 性 化 定制 功能 及 视图 功能 。 


本 章 将 主要 介绍 三 部 分 内 容 : Word 程 序 的 启动 和 退出 、Word 文 档 的 保存 和 打开 等 基本 操作 ; Word 程 序 界面 的 个 性 化 设 
置 ， 如 添加 选项 卡 和 命令 、 更 改 最 近 打 开 文 档 的 显示 数量 等 ， 让 操作 环境 更 符合 目 己 的 使 用 习惯 ;Word 的 视图 功能 ， 如 放大 和 
缩小 文档 内 容 、 并 排查 看 文档 、 以 不 同 视图 方式 查看 文档 等 。 


第 1 招 ”快速 启动 Word 


安装 好 Word 组 件 后 ， 就 可 以 启动 该 组 件 进行 文档 的 创建 和 编辑 了 。 启 动 组件 的 方法 不 止 一 种 ， 最 常见 的 方法 如 下 。 
步骤 01 启动 Word 组 件 


@ 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Word 2016” 组 件 ， 如 下 图 所 示 。 
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使 用 Word 完 成 文档 的 编辑 后 ， 融 可 以 将 文档 关闭 了 。 关 闭 文档 的 方法 有 多 种 ， 最 单 用 的 方法 是 直接 单 击 窗口 控制 按钮 中 
的 “关闭 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
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标题 1 标题 2 标题 副标题 “上 





IORE 


还 可 以 按 下 【Cttl+W]j】 或 【Ctdl+F4〗 组 合 键 快速 关闭 文档 。 


第 3 招 ”快速 天 闭 多 个 文档 


如 果 打 开 的 文档 较 少 ， 可 以 逐个 单 击 “天 闭 ” 按 钮 来 天 翔 文档 。 但 是 当 打 开 的 文档 较 多 时 ， 此 方法 会 显得 烦琐 ， 这 时 可 通过 
以 下 万 法 来 快速 天 闭 打 开 的 多 个 文档 。 


@ 在 任务 栏 上 右 击 Word 组 件 的 窗口 图 标 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 关 闭 所 有 窗口 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


Word 2016 


国定 到 任务 栏 


关闭 所 有 窗口 。 生 


1 so 人 0 三 击 











当 用 户 长 时 间 使 用 计算 机 后 ， 有 可 能 由 于 计算 机 内 存 不 够 或 Word 程 序 故障 ， 导 致 Word 文 档 不 能 正常 关闭 ， 此 时 可 以 使 用 


任务 管理 器 天 团 Word 文 档 。 


@ 石 击 任 务 杜 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 蛙 击 “任务 管理 器 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


ww 负 定 任务 栏 (U 


好 设 置 ( 


OO 右 击 由 -一 “下 午 4:19 


2a01773/2 





步骤 02 结束 任务 

在 弹出 的 “任务 管理 器 ”对 话 框 中 ，@ 单 击 “ 应 用 ”选项 组 下 的 Word 程 序 ，@ 单 击 “ 结 束 任务 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
) 任务 管理 诈 

文件 (月 ”选项 (QO) ”查看 (V) 

进程 性 能 ”应 用 历史 记录 “启动” 用户” 详细 | 


A 


业 棕 


应 用 (5) 


@] HyperSnap .3% 10.1MB MB/ 秒 


四 Microsoft Edge % 38.8 MB 01 MB/ 秒 


》 转 Microsoft Word (中 提 击 上 1726MB “0 MB/ 各 


[名 Task Manager 18.7 MB 0 MB/ 秒 


简略 信息 (D) 加 单 击 | z 





第 2 拍 快速 打开 最 近 编 辑 过 的 文档 


在 实际 工作 中 ， 如 果 用 户 想 要 快速 打开 经 常 编辑 的 文档 ， 可 通过 Word 组 件 的 显示 最 近 使 用 的 文档 功能 来 快速 打开 使 用 过 的 
文档 ， 而 不 必 按 文档 的 路 径 一 步 一 步 找到 文档 再 打开 。 


启动 Word 组 件 后 ， 在 窗口 左 侧 的 “最 近 使 用 的 文档 ”列表 中 单 击 最 近 编 辑 过 的 文档 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 打开 该 文档 。 


WALelte 
最 近 使 用 的 文 国 3 


今 大 


样 齐 KN 
[= 2016 实 战 技巧 大 全 ,. 


目录 
| 是 面 ma Word ，Excel、PPT 2016 实 战 技 巧 大 全 ,,， 


Eh 
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第 6 拍 ”快速 保 仔 创 建 好 的 文档 


在 Word 组 件 中 编辑 好 文档 后 ， 为 方便 后 期 的 查看 和 使 用 ， 可 将 其 保存 全 指定 的 位 置 ， 具 体 万 法 如 下 。 
步骤 01 保存 文档 


编辑 好 文档 后 ， 单 击 快速 访问 工具 栏 上 的 “保存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


5| 用 起 仁 审阅 


AA Ar PIA := 


A- 之 -A- 男 全 


[s 





步骤 02 单 击 “ 浏 儿 ” 按 钮 


系统 目 动 切换 全 视图 菜单 中 的 “ 另 仔 为 ”面板 ， 单 击 “ 浏 员 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


另存 为 


ROneDrive 


和] ”这 台电 脑 


= 添加 位 置 











步骤 03 ”设置 保存 位 置 和 文件 名 
@ 在 弹出 的 “另存 为 ”对 话 框 中 设置 好 文档 的 保存 位 置 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 文档 名 ， 如 右 图 所 示 。 最 后 单 击 “ 保 
仓 ” 按 钮 ， 即 可 完成 文档 的 保存 。 


| | AcrobatDCPortable 
| | Adobe 


第 7 招 固定 经 党 使 用 的 文档 


在 实际 工作 中 ， 虽 然 可 以 通过 最 近 使 用 的 文档 来 快速 打开 常用 的 文档 ， 但 是 当 打 开 过 的 文档 较 多 后 ， 


最 近 列 表 。 苛 想 每 次 都 快速 打开 常用 的 文档 ， 可 将 其 固定 到 “打开 ”命令 下 的 “最 近 ” 栏 中 。 


步骤 01 单 击 “打开” 命令 


在 打开 的 文档 中 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜 蛙 中 单 击 “打开 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 





弟 用 的 文档 也 会 被 移出 





步骤 02 ”固定 经 单 使 用 的 文档 


切换 至 “打开 ”面板 后 ， 单 击 要 固定 文档 右 侧 的 “将 此 项 目 固定 到 列表 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 随 后 该 文档 会 出 现在 顶部 
的 “已 固定 ”列表 中 。 


Ea 日 历 计 划 表 os 
D: » 2017 年 计划 2017/3/1 下 午 1:37 


2017/3/1 下 午 1:36 
桌面 > Word、Excel。PPT 2016 实 .… /3 


2017/3/1 11:36 
更 面 > Word、Excel、PPT 2016 实 .… /3/1 ET 


新 书 2017/3/1 上 午 :34 





步骤 03 ”取消 文档 的 固定 


如 果 一 段 时 间 后 不 再 经 常 使 用 该 文档 了 ， 可 将 其 移出 “已 固定 ”列表 。 单 击 “ 已 固定 ”列表 下 固定 文档 右 侧 的 “在 列表 中 取 
消 对 此 项 目的 固定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 将 该 文档 移出 “已 固定 ”列表 。 


= 


旅游 必 备 用 品 清单 


D: > 2017 年 计划 2017/3/1 下 午 1:37 





=s 样 齐 四 ， 
= 2017/3/1 下 午 1:39 
邮 三 | 虚 面 » Word、Excel、PPT 2016 实 .. ~ 


日 历 计划 表 
D: = 2017 年 计划 


目录 
虚 面 » Weord， Excel，、ppPT 2016 实 ... 


2017/3/1 下 午 1:37 


2017/3/1 上 午 11:36 





第 8 招 ”双击 图 标 快 速 打 开 已 保 仔 的 文档 


对 于 已 经 保存 并 关闭 的 文档 ， 要 想 再 次 查看 或 编辑 该 文档 ， 可 通过 双击 图 标的 方式 来 打开 。 


找到 要 打开 的 文档 的 保存 位 置 ， 双 击 文档 的 图 标 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 打开 该 文档 。 
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第 9 招 ”同时 打开 多 个 文档 


如 果 用 户 要 同时 查看 和 编辑 多 个 文档 ， 除 了 可 以 一 个 一 个 地 双击 图 标 打 开 ， 还 可 以 通过 以 下 方法 同时 打开 多 个 文档 。 


按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 在 要 打开 的 文档 图 标 上 依次 单 击 ， 可 看 到 要 打开 的 文档 都 被 选中 了 ， 如 右 图 所 示 。 按 下 【Enter】 
键 ， 即 可 同时 打开 选中 的 多 个 文档 。 


”个 | 图 < 实例 文件 ， 


re Creatve Cloud Files 


(全 OneDrive 





上 此 电脑 
司 图 片 ” 按 住 Ctrl 键 单 击 
时 下 载 
小 音乐 





第 10 招 ”更换 Word 的 界面 颜色 


Word 组 件 默认 的 主题 颜色 是 彩色 ， 用 户 可 以 根据 需要 将 其 修改 成 其 他 的 颜色 ， 如 日 色 或 深 灰 色 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 蛙 击 “选项 ”命令 


在 打开 的 文档 中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 设置 界面 着色 


打开 “Word 选 项 ”对 话 杠 ，Q@ 在 “常规 ”标签 下 的 “对 Microsoft Office 进 行 个 性 化 设置 ”选项 组 下 单 击 “Office 主 
题 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 选项 ， 如 “ 深 灰 色 ”， 如 下 图 所 示 。 





对 Microsoft Office 进行 个 性 人 


用 户 名 (UU): Eason 





口 不 管 是 否 登录 到 Officd 都 


语言 
高 级 
自 定义 功能 区 





喃 js 去 


用 户 还 可 以 在 视图 菜单 中 的 “账户 ”面板 中 设置 “O 人 fce 主 题 ”颜色 。 


第 11 招 ”选择 文本 时 隐藏 浮动 工具 栏 


在 文档 中 选中 文本 后 ， 会 弹出 一 个 浮动 工具 栏 ， 用 户 可 在 该 工具 栏 中 对 选中 文本 进行 字体 格式 和 段 洲 样 式 的 设置 ， 如 果 不 想 
要 显示 该 工具 栏 ， 可 将 其 隐藏 。 


在 打开 的 文档 中 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 视图 菜单 中 单 击 “选项 ”命令 ,打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ,在 “常规 标签 下 
的 “用 尸 界 面 选项 ”选项 组 下 取消 勾 选 “选择 时 显示 浮动 工具 栏 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 


























且 式 | | ”也 启用 实时 预先 0 
这 吉 | 拖 动 时 更 新 文档 内 容 (D) © 

高 级 屏幕 

自 定义 功能 区 

速 访问 工具 栏 

mn | re 
= | 


缩 与 仙 ): 





对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 





第 12 招 ”天 闭 屏 需 提 示 况 明文 字 功 能 


将 姐 标 指针 停留 在 功能 区 中 的 按钮 上 时 ， 会 弹出 该 按钮 的 功能 摘 述 信息 ， 移 开 姐 标 指针 后 会 自动 消失 。 当 用 户 能 够 熟练 使 用 
Word 组 件 后 ， 可 以 将 其 隐藏 。 

在 打开 的 文档 中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 荣 单 中 单 击 “ 选 项 ” 谷 令 ， 打 开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 “ 弟 规 ”标签 中 
的 “用 户 界 面 选 项 ”选项 组 下 ，@@ 单 击 “ 屏 幕 提示 样式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 不 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 
明 ” 选 项 ， 如 石 图 所 示 。 


更 用 Word 时 采用 的 常规 选项 。 


用 户 界面 选项 
[v] 选择 时 旦 示 序 动工 具 栏 (M) 已 


[v| 启用 实时 预览 LU 必 
回 拖 动 时 更 新 文档 内 容 (D) © 


自 定义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 
信任 中 心 























L_ | 不 管 是 否 登 录 到 Office 都 始终 使 用 这 些 什 (A). 




















第 13 招 ” 增 大 编辑 操作 空间 


默认 情况 下 ，Word 组 件 的 窗口 上 方 会 显示 功能 区 ， 如 果 用 户 想 要 使 功能 区 下 方 的 编辑 区 尽 可 能 大 ， 可 将 功能 区 隐藏 ， 具 体 
的 操作 方法 如 下 。 


@ 单 击 窗口 控制 按钮 中 的 “功能 区 显示 选项 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 目 动 隐藏 功能 区 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


AaBl AaBb( 
ra 1 标量 2 


样式 





第 14 招 在 快速 访问 工具 栏 中 快速 添加 和 删除 命令 


在 使 用 Word 组 件 办 公 的 过 程 中 ， 有 些 工具 会 经 常 被 使 用 到 ， 如 果 每 次 都 通过 选项 卡 来 寻找 和 使 用 工具 很 耗费 时 | 间 。 此 时 可 
以 将 常用 的 工具 添加 到 快速 访问 工具 栏 ， 从 而 能 够 方便 快捷 地 调用 。 当 这 些 工具 不 经 常 被 使 用 时 ， 还 可 以 将 其 从 快速 访问 工具 栏 
中 删除 。 


步骤 01 ”添加 工具 到 快速 访问 工具 栏 


昌 右 击 要 添加 的 工具 按钮 ， 如 “图 片 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 到 快速 访问 工具 栏 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


经 ER 企 和 - 加， 外 


图 片 联机 图 片 开关 SmariAr 同志 民 曹 考 同 ”站 


自 定 义 快速 


Ian 





步骤 02 从 快速 访问 工具 栏 中 删除 工具 


@@ 右 击 要 删除 的 工具 ， 如 “打开 ”按钮 ，@ 人 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 从 快速 访问 工具 栏 删除 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


折 双 功能 区 (N) 





第 15 招 ”改变 快速 访问 工具 栏 的 显示 位 置 


默认 情况 下 ， 快 速 访问 工具 栏 位 于 窗口 的 项 部， 用 户 可 以 根据 需要 将 其 移 到 功能 区 下 方 。 


@ 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “上 自 定 义 快速 访问 工具 栏 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 在 功能 区 下 方 显 示 


新 建 
打开 


~ 选项 ， 如 右 图 所 


6 ol 本 
开 阁 揪 _ 自 定义 快速 访问 十 阅 视图 和 告诉 税 溉 互 要 做 什么 
林 萝 切 es , = - 


保存 
电子 邮件 

快速 打印 

打印 预览 和 打印 
拼写 和 语法 





稻 训 /上 刀 标 楼 式 


其 他 命令 (M).. : 
在 功能 区 下 方 显示 {S) | 

















MA 一 、 -全 人 
第 16 招 自行 添加 新 的 选项 卡 和 命令 
每 个 人 都 有 自己 的 办 公 习惯， 在 使 用 Word 办 公 的 过 程 中 ， 可 以 自己 创建 一 个 选项 卡 ， 然 后 定义 不 同 的 功能 组 ， 再 将 一 些 经 
常 使 用 的 工具 放 进 功能 组 中 ， 这 样 就 不 必 在 不 同 的 选项 卡 中 寻找 工具 了 ， 从 而 省 去 不 少 的 时 间 ， 提 高 了 办 公 效率 . 
步 又 01 自 定义 功能 区 


在 打开 的 文档 中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 荣 单 中 单 击 “ 选 项 ” 谷 令 ， 打 开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 目 定义 功能 
区 ”标签 ， 如 下 图 所 示 。 


用 户 痉 轿 迁 加 


四 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) (9 


A 





步骤 02 ”新建 选项 卡 


@ 在 “ 目 定 义 功能 区 ” 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 主 选 项 卡 ”下 的 “开始 ”选项 ，@ 单 击 “ 新 建 选项 卡 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





可 看 到 “开始 ”选项 下 添加 了 一 个 新 的 选项 卡 及 一 个 新 建 组 ，@ 单 击 “ 新 建 选项 卡 〈 目 定义 ) ”，@ 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 

















@ 在 弹出 的 “ 重 命 名 ”对 话 框 中 的 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “常用 工具 ”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 







































































步骤 05 ”新 建 组 





返回 “Word 选 项 ”对 话 框 中 ， 可 看 到 重合 名 选项 卡 后 的 效果 ， 单 击 “ 新 建 组 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 重 命 名 组 


可 看 到 新 建 选项 卡 下 新 建 了 一 个 组 ，@ 单 击 “ 新 建 组 ( 目 定 义 ) ”，@ 单 击 “ 重 命 





”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


主 选 岗 卡 
田 思 开始 


日 半 常 用 工具 自 定 加 


<< 删除 (R) 外 中 设计 
新 建 选项 | 








步骤 07 设置 新 建 组 的 名 称 


@ 在 弹出 的 “ 重 命 名 ”对 话 框 中 的 “显示 名 称 ”文本 框 中 输入 “插入 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ROOOA 人 4 和 
同和 0OOELOOs 
Ee 


E 围 作 达 娄 级 国 祥 区 
国 办 半 忆 所 烘 全 县 主 四 四 局 






























































应 用 相同 的 方法 为 其 他 组 重 命 名 ，Q@8 选 中 “插入 ( 自 定义 ) ”组 ，@ 在 左 侧 “从 下 列 位 置 选 择 命 令 ” 选 项 组 中 单 击 要 添加 的 
命令 ，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


从 下 列 位 置 选择 命令 (C):G mi 
主 选 项 卡 











i 主 选项 卡 
oe 日 回 常用 工具 (证 定 


插入 ( 自 定 
加 三 
田 回 播 入 
























































步骤 09 显示 UN 系 加 的 命 pp 


随后 可 看 到 选中 的 命令 被 添加 到 了 新 建 的 “插入 ”组 中 。 应 用 相同 的 方法 为 “设置 ”组 添加 命令 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 窗口 中 。 











| 
前 
二 
多 
人 
并 
主 
| 
下 
本 
加 | 
相 
避 
> 可 
市 
许 


该 选项 卡 下 可 看 到 两 个 新 建 的 组 和 各 个 组 中 添加 的 命令 ， 如 下 图 所 


河 \。 


天 乒 。 绽 抽 新 结扎 
文本 框 


熏 入 





第 17 招 ”删除 过 加 的 选项 卡 


如 果 用 户 不 再 经 常用 到 添加 的 目 定 义 选项 卡 中 的 命令 ， 束 可 以 将 目 定义 的 选项 卡 从 功能 区 中 删除 。 


在 打开 的 文档 中 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 视图 亲 蛙 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ，@ 在 “ 目 定 义 功能 
区 ”标签 下 的 “ 目 定 义 功能 区 ”选项 组 下 右 击 添加 的 “党 用 工具 (上 自 定义 ) ”选项 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ”命令 ， 
如 右 图 所 示 。 


< < 删除 (R) 





第 18 招 将 组 或 命令 移出 功能 


Word 组 件 中 默认 显示 的 组 或 命令 大 都 有 可 能 会 用 到 ， 对 于 一 些 在 自身 实际 工作 中 不 常用 的 组 或 命令 ， 可 以 将 其 移出 功能 
区 。 


在 打开 的 文档 中 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 视图 亲 单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ，@ 在 “ 目 定 义 功能 
区 ”标签 下 的 “ 目 定 义 功能 区 ”选项 组 下 单 击 “ 主 选项 卡 ”列表 框 中 暂时 不 需要 的 组 或 命令 , 如 “媒体 〈 目 定义 ) ”组 ，@ 单 
击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 石 图 所 示 。 


主 选项 卡 

区 开始 

加 常用 工具 ( 自 定义 ) 
日 网 播 入 


雪人 
醒目 
Es 








OR 


右 击 要 删除 的 组 或 命令 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “删除 ”命令 ， 也 可 将 其 移出 功能 区 。 


第 19 招 ”隐藏 主 选项 卡 
用 户 可 以 通过 直接 删除 的 方式 将 新 添加 的 选项 卡 移出 功能 区 ， 但 是 无 法 删除 Worqd 组 件 默 认 提 供 的 主 选项 卡 ， 只 能 通过 以 下 
的 操作 方法 将 其 隐藏 。 


在 打开 的 文档 中 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 在 “Word 选 项 ”对 话 框 的 “ 自 定义 功能 区 ”标签 下 
的 “ 目 定 义 功能 区 ”选项 组 下 取消 勾 选 “ 主 选项 卡 ” 列 表 框 中 某 个 选项 卡 的 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 


主 选项 卡 


加 插入 
田园 设计 

















田 思 视 图 
田口 开发 工具 =] 




















第 20 招 ”调整 主 选项 卡 的 位 置 


除了 可 以 添加 和 删除 选项 卡 ， 用 户 还 可 以 调整 选项 卡 的 位 置 ， 从 而 将 经 单 使 用 的 命令 对 应 的 选项 卡 移动 到 顺手 的 位 置 。 


在 打开 的 文档 中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ” 谷 令 ， 企 “Word 选 项 ”对 话 框 的 “ 目 定 义 功 能 区 ” 标 答 下 
的 “ 目 定 义 功 能 区 ”选项 组 下 ，@@ 单 击 “ 主 选项 下 ”列表 框 中 要 移动 的 选项 卡 ，@ 单 击 “ 上 移 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 将 选中 
的 “视图 ”选项 卡 移动 到 “审阅 ”选项 卡 前 。 


主 选项 卡 
田 四 开始 
田 四 插入 
田 回 设计 
田 四 布局 
由 四 引用 
田 四 邮件 


[9 寅 阅 


田口] 开发 工具 
新 建 选项 卡 (W) 新 建 组 (N) 重 命名 (M) 。 





喃 je 去 


除了 可 调整 选项 卡 的 位 置 ， 也 可 选中 命令 ， 单 击 “ 上 移 或 “下 移 按钮 来 调整 命令 的 位 置 。 


第 21 招 ”删除 文档 的 使 用 记录 


在 日 常 工作 中 ， 每 次 打开 一 个 Word 文 档 ， 系 统 都 会 目 动 保存 它 的 名 称 和 位 置 。 如 果 不 想 让 其 他 人 看 到 曾 打 开 过 哪些 文件 ， 
可 清除 文档 的 最 近 使 用 记录 。 


打开 一 个 空 日 的 Word 文 档 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 菜单 下 的 “打开 ”面板 中 ，@ 右 击 要 清除 使 用 记录 的 文档 ，@ 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 从 列表 中 删除 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


目录 
2017/3/1 下 午 1:44 
蝇 面 = Word. Excel. PPT 20,.. /3/1 FF 


日 廊 计 划 表 [nm TA 14.27 


D: > 2017 年 计划 八 一 
旅游 必 备 用 品 清 打开 副本 (N) 
D: » 2017 年 计划 梅 路 径 复制 到 苋 贴 板 (C) 
固定 全 人 殉 表 (P) 
清除 已 了 站 十 的 文档 () 
2017/2/28 下 午 6:04 





第 22 拍 ”更 改 最 近 使 用 的 文档 的 显示 数量 


为 了 方便 快速 查看 某 些 文档 ， 可 以 设置 合适 的 最 近 使 用 的 文档 的 显示 数量 。 

在 打开 的 文档 中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 菜 蛙 中 蛙 击 “选项 ”命令 , 打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ，@ 蛙 击 “ 高 级 ” 标 
签 ，@ 在 “显示 ”选项 组 下 的 “显示 此 数目 的 “最 近 使 用 的 文档 ”数值 框 中 输入 “5”， 如 右 图 所 示 。 表 示 “ 最 近 使 用 的 文 
档 ” 列 表 中 只 会 显示 最 近 打 开 的 5 个 文档 。 


显示 此 数目 的 "最 近 使 用 的 文档 "(R) 
| 快速 访问 此 数目 的 "最 近 使 用 的 文档 "(Q): 
显示 此 数目 的 取消 固定 的 "最 近 的 文件 夫 "(D: | 20 


度量 单位 (VD) 
时 0 大 网 视图 中 的 样式 区 窗 格 宽度 (E): 
EN -以 字符 宽度 为 度量 单位 (W 
En [| 为 HTML 功能 显示 像素 [0 
快速 访问 工具 栏 | 在 屏幕 提示 中 显示 快捷 锭 (H) 
加 载 项 | 显示 水 平 滚动 条 (D 
信任 中 心 Lv| 显示 垂直 谨 动 条 人 W 








定 23 招 缩短 文档 的 目 动 保 仔 时 间 


在 工作 时 难免 会 遇 到 一 些 突 友情 况 ， 如 停电 、 系 统 衣 省 等 ， 从 而 去 失 笠 天 编 辑 的 文档 内 容 ， 此 时 通过 以 下 方法 可 以 最 大 程度 
避免 文档 内 容 的 丢失 。 


在 打开 的 文档 中 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 视图 茉 单 中 单 击 “选项 ”命令 ,打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 保 存 ” 标 
签 ，@ 在 “保存 文档 ”选项 组 下 的 “保存 目 动 恢复 信息 时 间 间 隔 ” 数 值 框 中 输入 “1”， 如 右 图 所 示 。 


吾 产 
1 声 


v] 如 果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保留 上 次 自动 保留 的 版 本 


高 级 
| 自动 恢复 文件 位 置 (R): CU sersWEasonwWAppDatavRoamlng 


自 定义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 


L 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 
| [v| 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 需要 痘 录 )(9)。 
MR 口 默认 情况 下 保存 到 it 算 机 (OQ 
I 默认 本 地 w 件 位 置 人 中: Ci\Users\Eason\Documents\ 




















堆 八 个 人 模板 位 直人 





第 24 招 ”设置 Word 文 档 的 默认 保存 格式 


低 版 本 Word 无 法 直接 打开 高 版 本 Word 创 建 的 文档 ， 为 万 便 文档 共享 ， 可 更 改 文档 的 默认 保存 格式 。 


在 打开 的 文档 中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 菜单 中 单 击 “选项 ”命令 ,打开 “Word 选 项 ”对 话 杠 ，@ 单 击 “ 保 存 ” 标 
签 ，@ 单 击 “ 保 存 文档 ”选项 组 下 “将 文件 保存 为 此 格式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “Word 97-2003 文 档 
(*.doc) ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


迟 对 


Ea ET 


MM 保存 自动 恢复 信息 时 间 Word 文档 .docy 


[| 如 果 我 没 保 让 就 关 its 文档 (*.docm) 


自动 恢复 文件 人 
站 打开 或 保存 文件 时 不 吕 
回 显示 其 他 保存 位 置 ( 即 人 | 

站 哑 人 情况 下 保存 到 计 基 网 页 chtm ht 
信任 中 心 


快速 访问 二 具 杜 


默认 本 地 文件 位 置 山 ， ”| 征 选 过 的 网 页 (*.htm, *.html) 
RTF 格式 (*.rtf) 
纯 广 本 (*.txt) 
nl Word XML 文档 (xml 


默认 个 人 模板 位 置 0): 





第 25 拍 ”设置 Word 文 档 的 默认 保 仔 位 置 


在 保存 文档 时 ， 其 默认 的 保存 位 置 为 C 盘 ， 如 果 任 由 大 量 的 文档 在 C 盘 保存 ， 其 空间 会 越 来 越 小 ， 将 影响 计算 机 的 运行 
速度 ， 此 时 就 需要 更 改 文档 的 默认 保存 路 径 。 


步骤 01 设置 默认 的 保存 位 置 


在 打开 的 文档 中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 茉 单 中 单 击 “选项 ”命令 , 打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 保 存 ” 标 
签 , @ 单 击 “ 默 认 本 地 文件 位 置 ”后 的 “浏览 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 












































冤 文 件 保存 为 此 格式 ( 昌 ，|Word 文档 (doc 
一 -所 所 自 动 恢复 信息 时 间 间隔 各 |1 上 人 
L 人 0 果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保 置 上 次 自动 保留 的 版 本 


Lj 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 
| 回 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 雪 要 登录 )(S) 
0 口 国人 情况 下 保存 到 计算 机 (O 
saree 是 认 本 地 文件 位 置 CUsers\EasomMDocuments\ 


加 载 项 0: 
信和 ch 堵 认 个 人 模板 位 置 上 四 
信任 中 ， 





步骤 02 完成 保存 位 置 的 设置 


@ 在 弹出 的 “修改 位 置 ”对 话 框 中 设置 新 的 文档 默认 保存 位 置 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


修改 位 置 


修改 日期 


国 2017 年 计划 2017/3/2 7 
时 cp 2016/12/9 


ps 2017/2/8 J」 
LD Saved Pictures 2017/2/13 
| | Templates 





第 26 招 轻松 获取 帮助 


在 利用 Word 组 件 编辑 文档 的 过 程 中 ， 难 免 会 遇 到 各 种 各 样 的 问题 ， 如 果 求 助 他 人 或 翻阅 工具 书 ， 会 显得 很 麻烦 ， 此 时 可 以 


使 用 Word 组 件 中 的 帮助 功能 来 获取 相 天 信息 。 


步骤 01 输入 要 查找 的 关键 字 
打开 文档 后 ， 按 下 键盘 上 的 【F1】 键 ，@ 在 弹出 的 “Word 2016 帮 助 ” 对 话 框 的 搜索 文本 框 中 输入 “插入 批注 ”，@ 单 


击 “ 搜 索 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





Word 2016 帮助 


最 常用 的 帮助 主题 


恒 疝 或 欠 向 旋转 页 面 








步骤 02 ”选择 要 查看 的 问题 信息 
言 息 ， 单 击 要 查看 的 信息 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 查看 详细 介绍 。 


在 对 话 框 中 将 展示 与 输入 的 关键 词 有 关 的 功能 信息 


Word 2016 帮助 
© 四 各 插入 批注 


向 的 页 边 距 的 批注 框 。 .. 提示 : 您 


可 能 会 发 现 有 助 于 确保 任何 更 改 之 前 ， 各 Oj 以 前 看 管 的 批注 。 半 十 


Word 2016 





第 27 招 ”放大 或 缩小 坦 看 文档 


在 Word 文 档 窗口 中 可 以 设置 页 面 的 显示 比例 ， 以 便 得 看 过 大 或 过 小 的 文本 内 容 。 显 示 比 例 仅仅 调整 文档 页 面 的 显示 大 小 ,， 
并 不 会 影响 实际 的 打印 效果 。 


步骤 01 放大 显示 比例 


打开 原始 文件 ， 在 窗口 右 下 角 的 显示 比例 处 单 击 “ 放 大 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 缩小 显示 比例 


如 果 帝 得 文本 内 容 的 显示 比例 太 大 ， 可 单 击 显 示 比 例 处 的 “缩小 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





第 28 招 ”显示 文档 的 “导航 ” 窗 格 


为 了 帮助 用 户 快速 定位 文档 的 位 置 ， 可 企 文档 中 显示 “导航 ” 窗 格 。 需 注意 的 是 ，“ 导 航 ” 窗 格 主 要 用 于 显示 Word 文 档 中 
设置 了 样式 的 标题 文本 。 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 的 “显示 ”组 中 多 选 “导航 窗 格 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 显示 “导航 ” 窗 格 。 


布局 5 用 


国 大 纲 视图 口 标尺 ] 
门 ] 网 格 线 


-一 巴 
是 示 比例 100 


-一 人 
MJ 





第 29 拍 “ 理 找 文档 中 的 图 形 和 图 片 


在 “导航 ” 窗 格 中 ， 不 但 可 以 定位 要 查找 内 容 的 文档 位 置 ， 还 可 以 查找 文档 中 的 所 有 图 形 和 图 片 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 查找 图 形 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 导 航 ” 窗 格 文本 输入 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 图 形 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


导航 


按 索 藻 仔 


4 员工 手册 范本 
第 一 章 总 则 
第 二 章 网 由 


步骤 02 ”查看 查找 结果 





外 


< 上 


选项 ( 口 ).. 
人 高 级 刘 找 (A).. 
a 车 痪 (R). 
3 转 冯 (GQ).. 


此 时 在 “导航 ” 窗 格 中 可 看 到 当前 查找 到 的 为 第 几 个 结果 及 查找 到 的 结果 总 数 ， 单 击 右 侧 的 了 按钮， 如 下 图 所 示 ， 即 可 跳 


转 至 下 一 个 查找 结果 。 


4 员工 手册 范本 





第 30 拍 ”在 文 档 中 显示 网 格 绪 


在 默认 情况 下 ，Word 文 档 的 编辑 区 中 是 不 显示 网 格 线 的 ， 但 是 当 需 要 人 在 Word 文 档 中 对 齐 图 形 、 文 本 框 、 表 格 等 对 象 时 ， 
就 需要 借助 网 格 线 了 。 


打开 文档 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “显示 ”组 中 多 选 “ 网 格 线 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 在 文档 中 显示 网 格 线 。 





第 31 招 ”同时 浏览 多 页 文档 内 容 


完成 Word 长 文档 的 编辑 后 ， 可 能 需要 查看 多 页 文档 的 排版 情况 或 整体 的 布局 效果 ， 如 果 逐 页 查看 会 很 不 方便 ， 此 时 就 可 以 
使 用 多 页 浏览 的 方式 同时 得 看 多 页 文档 。 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “显示 比例 ”组 中 单 击 “ 多 页 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


布局 引用 起 性 审阅 
委 > 
显示 比例 100% 





OR 


除了 单 击 “多 页 ”按钮 ， 还 可 以 通过 减 小 显示 比例 来 同时 查看 多 页 文档 。 


第 32 拍 ”在 新 的 文档 窗口 中 打开 当前 文档 


当 用 户 想 要 对 一 个 文档 中 相距 较 远 的 文本 进行 对 比 操作 时 ， 可 以 在 不 天 闭 当前 文档 的 情况 下 新 建 一 个 文档 窗口 ， 再 进行 编 
辑 ， 此 时 两 个 窗口 里 编辑 的 是 同一 个 文档 。 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “窗口 ”组 中 单 击 “ 新 建 窗口 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 





二 二 :比例 





”员工 手册 范本 


第 33 拍 “并排 得 看 两 个 文档 


当 需 要 同时 得 看 两 个 Word 文 档 时 ， 如 果 来 回 切换 会 很 麻烦 ， 此 时 可 以 使 用 并 排查 看 功能 来 对 两 个 文档 的 内 容 进 行 比较 得 


步骤 01 单 击 “ 并 排查 看 ”按钮 


打开 三 个 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “窗口 ”组 中 单 击 “ 并 排查 看 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 





工 手册 范本 * 


步骤 02 ”选择 要 并 排查 看 的 文档 


在 弹出 的 “并 排比 较 ” 对 话 框 中 的 “并 排比 较 ” 列 表 框 中 选择 要 与 当前 文档 并 排查 看 的 文档 ， 如 “原始 文件 1”， 如 下 图 所 














步骤 03 ”并 排查 看 文档 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 文档 ， 即 可 看 到 当前 打开 的 文档 和 所 选择 的 文档 并 排 显示 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


车 基 ' 苑 隆 二 可 
EH 开本 站 训 绊 


EE 时 | Em [ol iy 
me 惠 到 
二 


和 天 


ee 鞭 游 此 备用 品 清 单 ， 
第 一 第。 本 平 必 鸭 载 音 同 工 白 潮 兽 区 焊 花 二 首 | 

行 功 元 同 订 。- ”证 件 和 银行 卡 - 

唐 二 第。 上 旺 位 网 工 均 应 让 走 学 习 ， 剧 补 撒 行 ， 饼 
护 品 司 声 央 环形 草 。 + 

亚 二 季 、 司 司 员 工 应 其 反 委 实 、 可 信 、 全 省 、 求 
帮 的 公司 情 捉 ” 丹 咸 团 旦 、 需 又 、 尸 盘 、 酒 汪 的 
丙 字 局 对， 为 吕 司 的 可 持 委 王 而 读 证 。。 

熏 四 条 ， 本 二 河 解 强 栅 属 呈 司 。， 

衣 二 变 亡 则 '" ee on ， 
第 五 第 、 工 性 有 间 :+ 一 、 电子 设 备 - 
1。 若 司 实行 督 同 四 十 小 时 了 T 井 刊 。， 

2 册 工 上 下 举 严 机 训 行 打卡 网 原 。- 

3。 疗 工 因 必 外 汪 训 类 守 旭 | 痢 门 如 理 胃 许可 ， 拌 
在 国 闸 绒 写 革 去 向 

铀 六 第 . 请 病 . 事 癌 开 室 : ， = - 和 
1、 亲 工 困 蔽 二 能 蛮 反 工作 的 ， 尼 肝 世 履 门 缀 强 三 衣物 和 性 
请 想 ， 并 持 可 院 的 次 仇 汪 昕 亚 尼 弹 友 办 更- 

下 本 三 岳 。-+ 

92。 疝 工 各 上 情事 媚 ， 酒 事先 入 出 书面 申请 ， 涡 
必 剖 小 基 硬 计 菜 莫 天 表 ， 姑 市 竺 门 笃 右 由: 

枉 获 中 ， 到 党 理 训 办 田 请 山手 总 ，* 

7, 奥 丁 事 蜂 去 党 1 天 [当天] 由 轨 门 极 空 赎 
于 李 当 总 去 利 扯 壮 。# 
3， 曾 工 因 畏 隐情 况 ， 确 需 不胜 事 贞操 理 朵 但 子 四 卫生 用 品 - 

斌 前， 志 存 趾 后 襄 即 加 由 ， 和 并 立 辐 村 示 于 揣 : ， “， 于 小 和 沈冰 用 品 。 


。 身 鞭 证 ， 六 硬 ; 


$、 崩 当 担 杰 内 及 有 部 笋 行 上 


-于 机 证 FY 
2、 弃 总 穷 和 划 巾 市" 


“、 辽 了 自身 奔 茂 的” 青 局 丙 喜 衣物 夺 苦 所 备用 " 
:>、 册 衣 桥 和 姨 子 和 者 用 三 套 ， 


， 事 带 一 办 通 名 走 陪 的 鞋 甸 用 + 


z、 卫生 练 ， 耐 由 级 入 油 由 斌 








步骤 04 ”取消 同步 滚动 


在 并 排查 看 文档 后 ,滑动 姐 标 浴 轮 ， 可 友 现 两 个 文档 会 同步 滚动 。 如 果 想 要 日 独 浴 动 某 个 文档 ， 可 在 “视图 ”选项 卡 下 
的 “窗口 ”组 中 单 击 “ 同 步 滚动 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 





刁 一 


有 有 





喃 js 去 


需 注 意 的 是 ， 如 果 只 打开 了 两 个 Word 文 档 ， 单 击 “ 并 排查 看 ”按钮 后 不 会 弹出 “并 排比 较 ” 对 话 框 ， 而 会 直接 对 打开 的 两 
个 文档 进行 并 排查 看 。 


第 34 拍 “对比 坦 看 所 有 文档 


并 排查 看 功能 仅 能 对 比 查 看 两 个 文档 ， 如 果 要 对 比 查看 两 个 以 上 的 文档 ， 则 可 使 用 全 部 重 排 功 能 。 


打开 多 个 原始 文件 ， 在 任意 一 个 文档 的 “视图 ”选项 卡 下 的 “窗口 ”组 中 单 击 “全 部 重 排 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 随 后 所 有 文 
档 窗口 会 目 动 在 屏幕 上 均匀 排 布 。 


二 zsb 例 


” 必 工 手册 范本 。 








第 35 拍 “ 拆 分 文档 比较 二 后 内 容 


在 实际 工作 中 ， 在 比较 长 文档 中 前 后 不 连续 部 分 的 内 容 时 ， 一 般 都 是 通过 反复 地 滑动 鼠标 浚 轮 来 上 下 移动 得 看 的 ， 但 是 这 样 
既 不 方便 又 滔 费 时 间 ， 此 时 可 通过 以 下 方法 将 文档 窗口 分 为 上 下 两 个 部 分 进行 对 比 查 看 。 


步骤 01 拆 分 窗口 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “窗口 ”组 中 单 击 “ 拆 分 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


(人 用 目 目 鲍 页 . a pad ee 


显示 比例 100% 





步骤 02 ”调整 折 分 线 位 置 
此 时 窗口 中 出 现 了 一 条 横 同 的 拆 分 线 ， 将 鼠标 指针 放置 在 拆 分 线 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 拖 动 可 调整 拆 分 线 的 位 置 ， 如 下 图 
所 泵 。 


视图 | 合理 诉 和 竺 更 要 做 什么 
| 目 | 单机 pr mm 一 站 
EB 疹 页 。 四 全 部 球 徘 纪 
归 0 丙 帘 口 ] 取 租 拆 分 明 
量 示 比例 窗口 


| 


Ee 
切 持 省 中 窄 
三 


员工 手册 范本 + 
第 一 章 总 则 + | 
第 一 条 、 本 手册 为 增强 员工 自律 总 识 .规范 工作 

行为 而 制订 。+ 
第 二 条 、 每 位 员工 均 应 认真 学 习 、 贯 秽 执 行 ， 多 
护 公司 声 省 和 形象 。 + 


二。 去 | 司 


5.、 直 下 作 亲 辣 组 业务 无 六 


7,. 利 用 公司 设施 进行 与 公司 入 

皖 用 必 司 财产 。* 

8。 假借 职权 营 舞 黄 。，" 

9、 的 带 危 险 品 、 违 禁 品 或 与 业务 无 其 的 物品 进 
六 工作 场所 。 * 






































步骤 03 ”取消 拆 分 
完成 了 文档 的 拆 分 比较 操作 后 ， 可 单 击 “ 窗 口 ”组 中 的 “取消 拆 分 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


起 件 审阅 


QQ 人 日 时 
ETsb 例 oo 日 目 多 页 


蛋 , 页 帘 
显示 比例 


| 

员工 手册 范本 + 

第 一 章 总 则 + 

第 一 条 、 本 手册 为 增强 员工 自律 意识 、 规 范 工作 
行为 而 制订 

mbna 贯彻 执行 ， 维 





第 36 拍 ”快速 从 一 个 文档 切换 到 另外 一 个 文档 
当 打开 了 多 个 文档 时 ， 要 想 快速 切换 到 另外 一 个 文档 中 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
打开 多 个 原始 文件 ，@ 在 “视图 选项 卡 下 单 击 “窗口 


组 中 的 “切换 窗口 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 可 看 到 当前 打开 的 多 
个 文档 名 ， 被 勾 选 的 即 为 当前 文档 。 选 择 要 切换 查看 的 文档 


， 如 “原始 文件 1”， 如 右 图 所 示 。 


> 司 单 页 er 
pe 四 目 目 多 页 思 全 部 重 排 
上 |: 页 富 ” 产 ] 拆 分 
显示 比例 





3 原始 文件 1 [\ 





PP 
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如 果 用 尸 只 是 阅读 文档 ， 而 不 需要 编辑 文档 ， 可 将 文档 的 视图 方式 转换 为 阅读 视图 ， 这 样 束 可 以 隐藏 不 必要 的 选 
更 多 的 显示 空间 ， 从 而 让 文档 的 阅读 更 万 便 。 


步骤 01 局 用 阅读 视图 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 “视图 ”选项 卡 ， 在 “视图 ”组 中 单 击 “阅读 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
开始 插入 让 计 布局 引用 邮件 。”” 审 且 


NE 单 击 图 梧 草 入 时 十" 显示 比例 5- 


军 


视图 To 例 


员工 手册 范本 + 
第 一 一 章 总 则 中 





步骤 02 显示 阅读 视图 效果 


随后 即 可 在 阅读 视图 下 查看 文档 中 的 文本 ， 单 击 左右 的 箭头 按钮 可 进行 翻 页 ， 如 下 图 所 示 。 


项 下 ， 留 出 


原始 豆 件 - Word 


手册 范本 

总 则 

、 本 手册 为 增强 员工 自律 意识 、 规 范 工 作 行 为 而 制订 

、 每 位 员工 均 应 认真 学 习 、 贯 彻 执行 ， 维 护 公司 声誉 和 形 


出 


Wa 


于 
第 
牢 二 条 
得 


已 


由 
nm 


条 .公司 员工 应 发 扬 务 实 . 守信 创造、 发 展 的 公司 精神 , 形 
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J 页 面 背 景色 





























在 阅读 视图 下 ， 系 统 提供 了 3 种 页 面 背 景色 ， 即 日 底 黑 字 、 标 黄 背 景 及 适合 黑暗 环境 的 黑 底 日 字 ， 用 户 可 随意 设置 视图 的 背 
景 ， 从 而 实现 在 各 种 环境 中 的 舒适 阅读 。 


步骤 01 设置 背景 色 


打开 原始 文件 ，@ 进 入 阅读 视图 后 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 页 面 头 色 > 逆转 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





本 一 |@ 单 击 - 罚 
| > 编 引 文档 国 
| mm | 
员工 卫 目 | 导航 窗 属 (N 


中 一 和 量 示 批注 (Q) 
第 一 全 一 员工 自律 意识 、 规 范 工作 行为 而 制订 


= 一 “一 一 贯彻 执行 ， 维 护 公司 声誉 和 














随后 可 看 到 应 用 背景 色 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 想 要 取消 背景 色 ， 则 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 无 ”选项 即 可 。 


束 性 工具 机 图 车 始 交 人 忻 - WWord {=} 二 


、 本 手册 为 增强 员工 自律 意识 、 规 范 工作 行为 而 制订 
、 每 位 员工 均 应 认真 学 习 、 贯 彻 执行 ， 维 护 公司 声誉 和 形 


、 公 司 员工 应 发 扬 务实 、 守 信 、 创造 、 发 展 的 公司 精神 ， 形 














Proxy Error 





The proxy server TeceIved an mnvalid response from an Wi Server. 
The proxy server could not handle the request 





Reason: Error reading from remote server 


Proxy Error 





The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 





Reason: Error reading from remote server 


第 41 扫 ”快速 创建 对 有 文本 格式 的 Word 文 档 


在 实际 工作 中 ， 用 尸 除了 可 以 在 空 日 的 Word 文 档 中 输入 并 设置 文本 来 创建 美观 的 文档 外 ， 还 可 以 直接 应 用 模板 来 创建 文 
档 。 用 户 在 由 模板 创建 的 文档 中 可 直接 输入 需要 的 信息 ， 而 无 需 对 文本 进行 格式 等 设置 。 


步骤 01 搜索 模板 


启动 Word 组 件 ，@ 在 搜索 框 中 输入 要 搜索 的 模板 关键 字 ， 如 “宣传 ”，@ 蛙 击 “ 开 始 搜索 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”选择 要 使 用 的 模板 


在 窗口 中 将 显示 与 宣传 相 天 的 模板 ， 单 击 要 使 用 的 模板 缩 略 图 ， 如 “活动 传单 (绿色) ”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”基于 模板 创建 文档 


在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 随 后 在 创建 的 文档 中 输入 需要 的 内 容 即 可 。 


活动 传单 ( 绿色 ) 


悍 供 者: Microsoft Corporatien 


到 组织 丁 动 或 集会 此 呈 用 传单 模板 可 用 丁 宣 
传 西 动 


下 载 太 小 : 407 KB 





第 2 章 ” Word 文档 的 编辑 


在 Word 文 档 中 ， 除 了 可 以 输入 普通 的 文本 内 容 ， 还 可 以 输入 或 插入 各 种 文本 类 型 的 内 容 ， 如 特殊 符号 、 专 业 格式 的 日 期 、 
复杂 的 公 陈 等 。 完 成 文本 的 输入 后 ， 为 了 保证 内 容 的 准确 性 和 完整 性 ， 还 需要 对 文档 进行 编辑 。 


本 章 将 主要 介绍 四 部 分 内 容 : 各 种 类 型 文本 的 输入 ; 文本 的 选择 ;文本 的 复制 、 剪 切 与 粘贴 等 部 贴 板 相关 操作 ， 文 本 的 查找 


与 蔡 换 。 


第 42 招 ”快速 插入 特殊 符号 


在 文档 中 插入 一 些 特殊 符号 ， 可 以 使 文档 内 容 变 得 更 加 丰富 。 


步骤 01 插入 符号 


打开 一 个 文档 ，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “符号 ”组 中 单 击 “符号 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 可 和 直接 选择 最 近 使 用 过 的 符 


号 ， 如 果 要 插入 的 特殊 符号 没有 显示 在 该 列表 中 ， 可 单 击 “ 其 他 符号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


z Ee 日 期 和 时 个 
档 痕 件 艺术 字 首富 口 期 和 时 间 | 


耻 对 多 

















在 弹出 的 “符号 ”对 话 框 中 的 “符号 ”选项 卡 下 ，@ 单 击 “ 字 体 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 选择 一 种 特殊 符 


号 字体 ， 如 “Wingdings 2”， 如 下 图 所 示 。 


何 己 


符号 (S) 特殊 字符 () 


字体 (F): Webdings 

|Vivaldl 

中 Vladimir Script 

JWebdings 
Wide Latin 

x Wingdinc 

:> Wing | ngs 


























EE | Wingdings 3 


步骤 03 ”选择 特殊 符号 


随后 在 “字体 ”下 的 符号 列表 框 中 单 击 要 插入 的 符号 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 插入 选中 的 符号 。 
符号 
字体 (F): /Wingdings 2 


v 回回 因 上 加 | 





























喃 js 去 


在 打开 的 “符号 ”对 话 框 中 双击 要 插入 的 符号 ， 也 可 以 将 其 插入 文档 中 。 


第 43 拍 ”插入 专业 格式 的 日 期 


在 编辑 Word 文 档 时 ， 如 果 不 想 手动 输入 日 期 数据 ， 可 通过 Word 中 的 日 期 和 时 间 功 能 直接 插入 不 同 格式 的 日 期 数据 。 


步骤 01 插入 日 期 


打开 一 个 文档 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “日 期 和 和 时间” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”选择 日 期 格式 


@ 在 弹出 的 “日 期 和 和 时间” 对 话 框 中 设置 “语言 (国家 /地 区 ) ”为 “中 文 (中国 ) ”，@ 在 “可 用 格式 ”列表 框 中 单 击 要 
使 用 的 日 期 和 时 间 格 式 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


日 期 和 时 间 


可 用 补 二 (A): 
017/4/20 











2017 年 4 月 20 日 Thursday 
2017 年 4 月 20 日 星期 四 
17.4.20 

2017 年 4 月 





第 44 拍 ”插入 目 动 更 新 的 日 期 


如 果 希 望 每 次 打开 文档 的 时 候 系统 目 动 更 新 插入 的 日 期 数据 ， 可 使 用 Word 文 档 中 的 目 动 更 新 功能 。 


打开 一 个 文档 ， 人 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 日 期 和 时 间 ” 按钮 ， 打 开 “ 日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ， 选 择 好 要 插入 
的 日 期 和 时 间 格 式 后 ，Q@ 勾 选 “ 目 动 更 新 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


1 eg 
电 | 
































二 口 一 七 年 四 月 二 十 日 
二 O 一 七 年 四 月 





第 45 招 ”插入 并 编辑 公式 


如 果 想 要 在 Word 文 档 中 插入 并 编辑 公式 ， 可 以 使 用 Word 组 件 中 的 公式 功能 来 实现 。 
步骤 01 插入 新 公式 


打开 一 个 文档 ，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “符号 ”组 中 单 击 “公式 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 可 和 直接 单 击 内 置 的 公式 
模板 ， 如 果 没 有 合适 的 模板 ， 则 单 击 “ 插 入 新 公式 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


4 A De 
当 邱 伯 子 下 沉 对 
































加 “时 迹 公 式 (四 





步骤 02 插入 常用 的 公式 结构 


随后 文档 光标 定位 处 插入 了 一 个 公式 框 ，@ 在 “公式 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “结构 ”组 中 单 击 “上 下 标 ” 按 钮 ，@ 在 展开 
的 列表 中 单 击 要 插入 的 公式 结构 ， 如 右 图 所 示 。 




















常用 的 下 标 和 上 标 














步骤 03 ”插入 空 日 的 结构 


@ 此 时 文档 的 公式 框 中 插入 了 选择 的 公式 结构 ， 输 入 运算 符 “+”，@ 继 续 单 击 “上 下 标 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 要 
插入 的 空 日 公式 结构 ， 如 “上 标 ”， 如 下 图 所 示 。 





军用 的 下 标 和 上 标 





步骤 04 ”完成 公式 的 插入 


插入 空 日 结构 后 ， 分 别 在 空 日 的 框 中 输入 要 插入 的 公式 内 容 。 应 用 相同 的 方法 继续 在 公式 框 中 输入 运算 符 和 公式 结构 ， 完 成 
后 单 击 公式 框 以 外 的 任意 位 置 ， 即 可 完成 公 陈 的 插入 ， 如 下 图 所 示 。 





Proxy Error 





The proxy server received an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBoork. 





Reason: Error reading from remote server 


第 47 招 ”快速 选择 癌 组 


如 果 要 选择 文档 中 的 某 个 词组 ， 除 了 使 用 上 一 招 中 的 抑 动 方式 外 ， 还 可 以 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 要 选 定 的 词组 中 双击 ， 如 石 图 所 示 ， 即 可 选中 该 词组 。 


为 了 亨 访 一 亦 以 公司 和 审 蔓 至 局 无 上 准则 , 建立 局 素 遍 、 局 水 平 的 团队 ， 
更 好 地 服务 二 本 一 位 音 户 , 必 司 制定 了 以 下 严格 的 告 奸 规章 制度 , 望 首 位 内 
工 目 负 进 村 !9 
一 、 准 时 上 下 班 , 不 得 媚 到 : 不得 早退 :不 得 旷工 :9 
“ 工作 期 间 保 持 微 尝 , 不 可 内 私人 情绪 影响 工作 ;+ 


班 第 一 时 间 打 扫 档 口 卫生 , 整理 着 装 , 必须 做 到 整洁 干净: 员工 需 
淡妆 , 精力 充沛 ! + 
四 、 上 班 时 不 得 薄 关 打 亲 -、 嘲 博 喝酒 、 睡 党 而 县 本 公司 形象 :* 
协 忆 几 +t s 庆 双击 卜 本 分 的 精神 尊重 
上 弘 ,有 何 正确 的 建议 或 想法 用 书写 这 字 报 告 交 : 服部 门 , 公司 将 做 出 合 
理 的 回复 !+ 





第 48 招 ”快速 选择 一 行文 本 


如 果 要 选择 某 行 文本 ， 除 了 使 用 拖 动 的 万 式 外 ， 也 可 以 使 用 以 下 方法 。 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 放置 在 待 选 文本 行 的 左 侧 ， 当 鼠标 指针 变 为 有 形状 时 ， 单 击 鼠 标 左 键 ， 即 可 选中 该 行 ， 如 右 图 所 


人 河 \。 


为 了 创造 一 支 以 公司 利益 至 高 无 上 准则 , 建立 高 素质 、 高 水 平 的 团队 ,| 
更 好 地 服务 于 每 一 位 客户 , 公司 制定 了 以 下 严格 的 管理 规章 制度 , 望 各 位 员 | 
工 目 沉重 村 ! 
一 、 准 时 上 下 班 , 不 得 迟到 :不 得 早退 ;不 得 旷工 :+ 
、 工作 期 间 保 持 微笑 , 不 可 因 私 人 情绪 影响 工作 :+ 


三 \ 上 班 第 一 时 间 打 扫 档 口 卫生 , 整理 着 装 , 必须 做 到 整 清 干净 ;员工 需 
nn 精力 充沛 ! * 
四 、 ls 赌博 喝酒 、 有 睡觉 而 尺 响 本 公司 形象 ;+ 
爱 、 齐 心 协力 、 号 百 耐 邯 、 茂 实 本 分 的 精神 昔 剖 
9 建议 或 想法 用 书写 文字 报告 效 于 上 银 部 门 , 公司 将 做 出 合 





第 49 招 ”快速 选择 一 句 文本 


如 果 要 选择 文档 中 的 某 句 文本 ， 可 通过 以 下 方法 来 快速 实现 。 


打开 原始 文件 ， 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 在 要 选 定 名 的 任意 位 置 单 击 ， 即 可 选中 该 句 文 本， 如 右 图 所 示 。 


1、 全勤 奖 励 每 月 30 元 , 述 到 、 宇 退 、 每 分 神 扣 麟 1 元 ; 工 一 天 扣 训 
120 元 , 工作 时 间 不 允 计 请 假 , 请 假 一 天 扣除 当日 工资 , 未 经 批准 按 旷 工 处 
于 ;病假 此 纳 出 县 医院 王 明 , 前 二 天 扣除 当日 工 贡 的 30%, 之 后 每 天 扣 际 当 


里 
— 


” 按 住 Ct 员工 奖励 , 奖励 200 元 : (条 件 : 必须 全 勒 员工 、 


Tr? 无 拒 客 者 ) 客户 投诉 或 与 客户 发 生 争吵 将 取消 本 

秽 时 不 得 嬉笑 打 闲 、 贴 博 喝酒 、 睡 觉 而 影响 本 公司 形象 , 违 者 扣 
二 了 0 元 (网 上班 有 客户 在 时 不 得 接听 私人 电话 不 得 发 短信 聊天 , 手机 应 
调 为 静音 或 震动 , 违 者 扣 罚 5 元 /次 。。 





第 50 拍 ”快速 选择 整 段 广 本 
在 使 用 Word 编 辑 文档 时 ， 有 时 会 需要 选择 整 段 文字 ， 如 果 采 用 拖 动 妃 标的 方法 来 选择 文本 ， 昌 然 不 算 麻烦 ， 但 也 很 容易 汤 
选 或 多 选 ， 此 时 可 以 通过 以 下 方法 来 快速 选择 整 自 文 本 。 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 放置 在 待 选 定 段落 的 左 人 出 ， 当 鼠标 指针 变 为 多 形状 时 ， 双 击 鼠 标 左 键 ， 即 可 选中 整 段 文 本 ， 如 右 
图 所 示 。 


4 2 、 尽 快 主动 了 解 服装 : 以 便 更 好 的 介绍 给 客户 :+ 
十 、 员 工 奖 罚 规定 : 。 
1 、 全 勤 奖励 每 月 30 元 , 退 到 、 早 退 、 每 分 钟 扣 罚 1 元 :旷工 一 天 扣 罚 
120 元 , 工作 时 间 不 允许 请 假 , 请 假 一 天 扣除 当日 工资 , 未 经 批准 按 旷工 处 
理 :病假 必须 出 具 医 院 证 明 , 前 三 天 扣除 当日 工资 的 30%, 之 后 每 天 扣除 当 
日 的 工资 ; + 


2、 每 三 个 月 进行 优秀 员工 奖励 , 奖励 200 元 ; (条 件 : 些 纳 全 支 员 工 、 
业绩 突出 、 无 痛 记 报 于 痢 、 无 拒 寡 者 ) 月 户 返 于 或 与 月 户 友 生 争 吼 将 取消 本 
次 奖励 , 一 次 扣 训 30 元 ;+ 

3、 上 班 时 不 得 嫩 突 打 亲 、 赌 博 喝 酒 、 有 睫 沉 而 影响 本 公司 形象 , 韦 者 扣 
记 10 元 /次 。 上 班 有 和 客 记 在 时 不 得 接听 入 入 电 俩 不 得 避 下 全 聊 天 , 于 机 应 
出 为 静音 或 矶 动 , 韦 者 扣 训 5 元 /次 4 











咖 j 去 


将 鼠标 指针 放置 在 待 选 定 段落 文本 的 任意 位 置 ， 三 击 鼠 标 左 键 ， 也 可 以 选中 该 段 文本 。 


第 ?51 拍 快速 选择 起 形 区 域内 的 文本 


如 果 想 要 对 Word 文 档 中 的 某 一 个 矩形 区 域内 的 文本 内 容 进行 操作 ， 使 用 鼠标 选取 会 连 市 着 将 同一 行内 的 其 他 文本 内 容 选 
中 ， 此 时 可 以 使 用 以 下 方法 来 操作 。 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 揭 针 放置 在 想 要 选 定 的 文本 的 起 始 位 置 ， 按 住 【Altj】 键 不 放 ， 按 住 鼠 标 左 键 进 行 拖 动 ， 即 可 选中 算 
形 区 域内 的 文本 ， 如 右 图 所 示 。 


为 了 创 着 一 去 以 公司 利 蔓 至 局 无 上 准则 , 建立 局 索 兵 、 局 水 平 的 团队 ， 
更 好 地 服务 十 每 一 位 辕 己 , 公司 制定 了 以 下 严格 的 官 理 规 章 制 度 , 主音 位 只 


五 、 员 工本 着 互 苯 互 连 、 齐 心 协 力 、 吃 兰 耐 芳 、 茂 买 本 分 的 精神 得 重 
上 级 \ 有 何 正确 有 崔 建议 或 想法 用 书 与 如 字 报 半 冯 十 上 涩 部 | ], 公司 将 做 出 合 
理 的 回复 !* 

7x，" 服从 分 配 、 服 从 管理 、 、 不 得 损 贤 任 司 形象 、 透 器 必 司 机 密 :， 


当 需 要 对 整 篇 文档 进行 操作 时 ， 可 通过 以 下 方式 快速 选中 全 部 文档 内 容 。 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 放置 在 文本 的 左 侧 ， 当 鼠标 指针 变 为 人 形状 时 ， 三 击 鼠 标 左 键 ， 即 可 选中 文档 的 全 部 内 容 ， 


图 所 示 。 





如 石 


员工 规章 制度 . 
为 了 创 生 ee 溃 立 届 毗 以 、 可 水 于 


于 自 澳 道 守 !。 
一 、 准时 上 下 班 , 不 得 也 到 :不 得 衬 熏 :不 得 旷工 :+ 
医 期 间 悍 持 微 过, 不 可 因 秘 人 情绪 彩 响 工作 ;4 


-时 间 打扫 档 口 卫生 , 整理 着 装 ， 必须 做 到 整洁 干净 ; 

由、 上班 时 不 得 区 笑 打 闲 、 巾 博 喝酒 、 胜 觉 而 影响 本 公司 形象 

五 、 员 工本 着 互 苯 互 爱 、 齐心 协力 、 吃 若 耐 劳 、 诚 实 本 分 的 精 

上 保有 得 下 瑞 的 区 议 台 想法 用 书写 文字 报告 交 于 上 级 贸 门 公司 将 


TS、 服从 分 配 、 ei 个 得 损 识 公司 po rp 


jp， 工作 时 不 得 接听 私信 电 语 ， 手 机 应 葬 为 静 首 或 袁 动 ; 








咖 j 去 


按 下 【Ctrl+A】 组 合 键 ， 也 可 以 选中 文档 的 全 部 内 容 。 


第 23 招 ”选择 不 连续 的 文本 


如 果 要 对 文档 中 的 多 处 文本 进行 相同 的 操作 ， 可 通过 以 下 方法 选中 文档 中 多 处 不 连续 的 文本 内 容 。 


打开 原始 文件 ， 拖 动 鼠 标 选中 第 1 处 文本 内 容 ， 然 后 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 继 续 拖 动 选中 其 他 文本 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


工 目 觉 一 守 ! 
一 、 准 时 上 下 班 , 不 得 述 到 :不 得 早退 :不 得 旷工 :+ 
, 工作 期 间 保持 微笑 , 不 可 因 私 人 情绪 影响 工作 :# 
三 \ 上 班 第 一 时 间 打 扫 档 口 卫生 , 整理 着 装 , 必须 做 到 整洁 干 兆 ;员工 需 
国 淡妆 , 精力 充沛 ! + 
] 、 上 班 时 不 得 芳和 实 打 亲 、 赌 博 喝酒 、 睡 帝 而 影响 本 公司 形象 :* 


五 、 员 工本 看 互 要 互 腕 、 齐 心 协 力 、 吃 吉 耐 过 、 茂 藉 本 分 的 精 昼 查证 
上 级 \ 有 何 正 确 的 建议 或 想法 用 书 与 文字 报告 立 于 上 角 部 | ], 公司 将 做 出 合 
理 的 回 彼 !* 

六 、 服 从 分 配 、 服 从 管理 、 不 得 损毁 公司 形象 、 透 露 公司 机 密 ;4 

七 、 工 作 时 不 得 接听 私人 电话， 手机 应 戎 为 静音 或 晨 动 :w 

八 “认真 听取 每 位 育 户 的 建 说 和 撞 诉 ,损坏 公 司 财 物 者 照 伯 赠 偿 , 偷 次 





第 24 拍 ”选中 所 有 格式 相似 的 文本 


如 果 想 要 对 文档 中 具有 相似 格式 的 文本 内 容 进行 操作 ， 可 通过 以 下 方法 快速 选中 格式 相似 的 文本 。 
步骤 01 选择 格式 相似 的 文本 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 要 选择 格式 的 文本 中 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 选 择 格 式 相似 的 文本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


SDC AaBbCcD AaBbCeD 





个 明 二 最 映 





步骤 02 显示 选中 效果 


随后 可 看 到 文档 中 与 光标 所 在 处 文本 格式 相似 的 文本 内 容 被 选中 了 ， 如 下 图 所 示 。 


九 、 员 工 服务 态度 : + 

1、 热情 接待 每 位 客户 , 做 好 和 积极、 主动 、 热 碱 、| 

2 、 尽 快 主动 了 解 服装 ; 以 便 更 好 的 介绍 给 客户 ; 

十 、 员 工 奖 六 规定 : + 

1、 全 勤 奖励 每 月 30 元 , 迟到 、 早 退 、 每 分 钟 扣 台 
120 元 , 工作 时 间 不 允 评 请 假 , 请假 一 天 扣除 当 日 工 袍 
理 :病假 必须 出 县 医院 证 明 , 前 三 天 扣除 当日 工资 的 : 


日 的 工资 : + 

2、 每 二 个 月 进行 优秀 员工 奖励 , 奖励 200 元 :!( 条 
业绩 突出 、 无 客户 反 听 者、 无 拒 客 者 ) 客 户 授 填 或 与 窜 
次 奖励 , 一 次 扣 VW 30 元 ;+ 

3、 上 班 时 不 得 嫩 芝 打 肌 、 财 博 啊 酒 、 睫 锅 而 时 3 
元 / 灵 。 上班 有 客户 在 时 不 得 接听 私人 电话 不 入 





第 55 招 “快速 输入 文档 中 已 有 的 文本 内 容 


如 果 需 要 在 文档 中 多 次 输入 相同 内 容 的 文本 ， 可 通过 Word 中 的 复制 和 粘贴 功能 快速 完成 ， 从 而 提高 工作 效率 。 
步骤 01 复制 文本 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 复制 的 文本 内 容 并 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “复制 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


员工 语 个 等 理 划 应。 


一 假期 种 类 
事假 、 病 假 、 娼 假 、 产 假 、 交 盖 


i 请假 制 局 - 
， 凤 工 证 本 EE 
提前 3 天 请 假 :6 天 以 上 应 提前 凯 直 由 
及 时 补 请 假 单 ， 请 假 超过 15 天 
藻 填 特殊 情况 应 先 口 头 请 候 
吾 刚 以 旷工 处 :未 办 手 柑 掩 离 岗 | 


步骤 02 粘贴 文本 





@ 在 要 插入 选中 文本 的 位 置 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 保 留 源 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


一 、 假 期 入 未 体 0 AA 
事假 、 病 天 


B i 要 一 和 雪 一 和 


二 、 请 候 Es 


| 地 棵 高 | 人 提出 书面 申请 :假期 
提前 3 天 请 假 :| 交 讲 DO 青 假 。 续 假 必 须 
及 时 补 请 假 单 ， 有 让 ” 香 制 (C 假期 不 得 超过 5 
若 遇 特殊 上 让“ 茜 贴 先 质 天 准 后 可 予 事后 
否则 以 旷工 处 : “Fa 二 一 一 各 期 届满 仍 未 雏 
工 论处 。* #3 |B 单 击 
2、 请 假 时 。 人 泄 字 到 选 (V) ”得 因 请 假 延误 工 
3 、 假 期 菇 [ A。 地 jt 1 间 请 假 或 销假 





步骤 03 ”显示 粘贴 效果 


随后 可 看 到 复制 的 文本 被 粘贴 到 了 光标 定位 处 ， 如 石 图 所 示 。 


员工 请 假 管理 制度 


为 进一步 完善 管理 制度 ,明确 公司 休 候 规定， 保障 员工 合法 权益 ， 根 
据 国家 有 关 劳 动 法 律 法 规 ， 制定 员工 请 假 管理 制度 。* 

一 、 假 期 种 类 : + 

事假 、 病 候 、 娼 想 、 产 假 、 南 巾 、 工 伤 候 、 法 定 节日 、 周 休息 日 。 + 


二 、 请 候 制 度 : «+ 

1、 员 工 册 事假 、 病 假 、 假 、 产假 、 次 假 、 工 仿 候 应 皇 前 1 天 由 本 人 
皖 出 书面 申请 :假期 2 天 以 上 5 天 以 下 应 皖 前 3 天 请 假 :6 天 以 上 应 手 前 10 
天 倩 假 。 妾 假 改 活 得 到 思 经 理 批 准 ， 开 及 时 衬 十 假 单 ， 傅 假 起 过 15 天 的 ， 
绎 假期 不 得 超过 5 天 。+ 

若 巡 特 妹 情 况 应 先 口 头 倩 候 ， 经 菊 准 后 可 耶 事 后 主动 补办 请 假手 续 ; 
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使 用 【Ctrl+C】 和 【Cadl+V】 组 合 键 ， 可 以 快速 完成 文本 的 复制 和 粘贴 操作 。 


第 26 拍 ”使 用 格式 刷 复 制 属 式 


如 果 需 要 对 多 处 内 容 设置 相同 的 格式 ， 可 以 用 第 23 招 的 万 法 同时 选中 这 些 内 容 再 设置 格式 ， 也 可 以 先 对 一 处 内 容 设置 好 格 
陈 ， 再 应 用 格式 刷 功 能 将 设置 的 格式 复制 到 其 他 内 容 上 。 


步骤 01 启动 格式 刷 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 已 经 设置 了 格式 的 文本 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “ 郭 贴 板 ” 组 中 单 击 “格式 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


时 | 
2 
oo 


为 进一步 完善 管理 制度 ， 明 确 公 司 
据 国家 有 关 劳 动 法 律 法 规 ， 制 定员 工 请 


事假 、 病 个、 痊 假 、 产 个、 疙 假 、 





步骤 02 ”应 用 格式 刷 


此 时 鼠标 所 针 呈 刷 子 形状 ， 拖 动 选择 要 应 用 格式 的 目标 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


一 、 候 期 种 类 : 。 
是、 工 仿 假 、 法 定 市 日 、 向 休息 日 。* 


1 员工 请 应 提前 1 1 天 由 本 人 面 申 请 :假期 2 天 以 上 5 天 以 下 应 


提前 3 天 请 假 :6 天 以 上 应 近 前 10 天 人 请假。 针 假 必 纲 得 到 忆 经 理 批准 ， 开 


及 时 补 请 假 单 ， 请假 超过 15 天 的 ， 续 假期 不 得 超过 5 天 。。 
若 遇 特殊 情况 应 先 口头 请 假 ， 经 获准 后 可 予 事后 主动 补办 请 假手 续 ， 


否则 以 旷工 处 ;未 办 手续 擅 离 岗位 ,或 假期 届 茵 仍 未 销假 、 续 假 者 ， 均 以 了 
工 论处 。+ 


2、 请 假 时 应 办 理 好 工作 交接 ， 不 得 因 请 假 延误 工作 。+ 
3、 假期 满 应 准时 到 岗 曼 工 ， 上 班 时 间 请 假 或 销假 必 纲 在 第 一 时 间 打 卡 





步骤 03 ”显示 应 用 格式 的 效果 


随后 即 可 将 已 有 的 格式 复制 到 目标 文本 上 ， 如 右 图 所 示 。 


事假 、 病 个 、 婚 假 、 产 假 、 责 假 、 工 伤 候 、 法 定 
二 、 请 假 制度 : + 


节日 和 周 休 妃 日 。 4 


1、 员 工 请 应 提前 1 天 由 本 人 提出 书面 申请 :假期 2 天 以 上 5 天 以 下 应 
近 前 3 天 请 假 :6 


天 以 上 应 控 前 10 天 请 假 。 楷 假 必 纳 得 到 总 经 于 批准 ， 开 
及 时 补 请 假 单 ， 请 假 超过 15 天 的 ， 绊 假期 不 得 超过 5 天 。+* 
看 一 特殊 情况 应 先 口头 请 假 ， 经 获准 后 可 书 事 后 主动 补办 请 假手 竺 ， 


乒 则 以 久 工 处 ;未 办 竹 毕 扰 珊 疝 位 ， 歌 假期 四 渍 切 未 硝 假 、 毕 个 痢 ， 区 以 上 四 
工 们 处 。# 








OR 


如 果 想 要 将 已 有 的 格式 应 用 到 多 处 文本 上 ， 可 双击 “格式 刷 ”按钮 。 完 成 格式 的 应 用 后 再 次 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 或 按 下 
【Esc】 键 ， 关 闭 格 式 刷 功能 。 


第 527 拍 将 文字 粘贴 力图 片 

如 果 想 要 在 文档 中 使 用 不 可 编辑 的 文本 ， 或 者 需要 一 些 看 起 来 像 是 文本 但 却 能 够 被 当 作 图 形 进 行 操作 的 内 容 ， 可 将 文本 复制 
后 烙 巾 为 图 片 格 式 ， 

步骤 01 选择 性 粘贴 文本 


打开 原始 文件 ， 选 中 并 复制 要 粘贴 为 图 片 的 文本 内 容 ， 打 开 一 个 新 的 文档 ， 定 位 好 光标 后 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “ 郸 贴 
板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 





步骤 02 ”粘贴 为 图 片 


四 在 弹出 的 “选择 性 粘贴 ”对 语 框 中 单 击 “粘贴 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 形 式 ”列表 框 中 的 “图 片 (增强 型 图 元 文件 ) ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


源 : Microsoft Word 文档 








步骤 03 ”显示 粘贴 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 光标 定位 处 插入 的 纯 文字 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


Gy 


员工 请 假 管理 制度 


| ”为 进一步 完善 管理 制度 ， 明 确 公 司 休 假 规 定 ， 保 障 员工 合法 权益 ， 根 
握 因 家 有 关 劳 动 法 律 法 规 ， 人 制定 员工 请 假 管理 制度 。 
一 、 假 期 种 类 : 
〇 ” 事假、 病假、 婚假 、 产 假 、 立 假 、 工 伤 假 、 法 定 节日 、 周 休息 日 。 CC 
二 、 请 仿制 度 : 
1、 员 工 请 应 提前 1 天 由 本 人 提出 书面 申请 :假期 2 天 以 上 5 天 以 下 应 
提前 3 天 请 假 :6 天 以 上 应 提前 10 天 请 假 。 续 假 必须 得 到 总 经 理 批准 ， 并 
及 时 补 请 假 单 ， 请 假 超过 15 天 的 ， 续 假期 不 得 超过 5 天 。 














第 28 拍 ”快速 移动 文本 


在 Word 文 档 中 进行 文字 编辑 时 ， 经 昔 需 要 移动 菜 尝 文本 的 位 置 ， 如 果 移 动 的 目标 位 置 在 当前 页 ， 可 采取 鼠标 拖 动 文本 块 的 
万 了 式 来 完成 。 


步骤 01 移动 文本 内 容 


打开 原始 文件 ，Q@ 拖 动 鼠 标 选中 要 移动 的 文本 ，@ 用 姐 标 将 选中 的 文本 拖 动 到 要 放置 的 位 置 ， 如 右 图 所 示 。 


为 进一步 完善 管理 制度 ， 明 确 公司 休想 规定 ， 保 障 员 工 合法 权益 ， 根 
据 国家 有 天 劳动 法 律 法 规 ， 制 定员 工 请 假 管 理 制度 。 4 
一 、 假 期 种 类 : + 


全 @ 拖 动 并 产假 、 责 假 、 工 仿 假 、 法 定 忆 日、 车 休息 日 。* 


1、 员 工 请 弃 皇 珊 1 天 由 本 入 乓 出 书面 申请 :假期 2 天 以 上 5 天 以 下 应 
提前 3 天 请 但 移 天 以 上 应 提前 10 天 请 假 。 柑 假 此 协 得 到 总 经 理 批准 ， 并 








步骤 02 显示 移动 效果 


随后 可 看 到 选中 的 文本 被 移动 到 新 的 位 置 ， 如 右 图 所 示 。 


为 进一步 完善 管理 制度 ， 明 确 公司 休假 规定 ， 保 障 员 工 合法 权益 , 根 | 
据 国 家 有 关 劳 动 法 律 法 规 ， 制 定员 工 请 假 管 理 制度 。* 

一 、 假 期 种 类 : + 

事假 、 病 假 、 旭 假 、 产 假 、 责 假 、 工 伤 假 、 法 定 节日 、 周 休息 日 。* 

二 、 请 假 制度 : * 

1、 员 工 请 应 提前 1 天 由 本 人 提出 书面 申请 :假期 2 天 以 上 5 天 以 下 应 
提前 3 天 请 假 :6 天 以 上 应 提前 10 天 请 假 。 续 假 必须 得 到 总 经 理 批 准 ， 并 
及 时 补 请 候 鹿 ， 请 假 超过 15 天 的 ， 续 假期 不 得 超过 5 到: + 

2、 请 假 时 应 办 理 好 工作 交接 ， 不 得 办 请 假 延 误工 作 。#% 











:未 


如 果 待 移动 文本 的 原始 位 置 与 目标 位 置 相距 较 远 ， 用 鼠标 拖 动 的 方式 会 不 方便 操作 ， 可 以 在 选中 文本 后 按 快捷 键 【Ctl+X】 
藤 切 文本 ， 再 在 目标 位 置 按 快捷 键 【Ctdl+V】〗 粘贴 文本 。 


第 59 招 ”快速 找到 指定 内 容 


当 需 要 在 文字 较 多 的 文档 中 查找 特定 的 文本 内 容 时 ， 用 眼睛 逐 字 阅 读 查 找 会 很 麻烦 ， 此 时 可 以 使 用 Word 中 的 查找 功能 快速 
找到 指定 内 容 。 


步骤 01 局 动 坦 找 功 能 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “查找 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 查 找 ” 选 
项 ， 如 右 图 所 示 。 也 可 按 快 捷 键 【Ctrl+F]】。 


同 3PBBCED PDCA 





[3 





步骤 02 输入 一 找 内 容 


在 文档 左 侧 弹 出 “导航 ” 窗 格 ， 在 搜索 框 中 输入 要 查找 的 文本 内 容 ， 如 “ 续 假 ”， 在 搜索 框 的 下 万 会 目 动 显示 搜索 的 结果 
数 ， 如 下 图 所 示 。 





单 ,请 


步骤 03 ”显示 查找 效果 


此 时 文档 中 查找 到 的 内 容 将 会 被 突出 显示 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 











员工 请 假 管理 制度 ; 


为 进一步 完善 管理 制度 ， 明 确 公司 休假 规定 ， 保 障 员工 合法 权益 ， 根 
据 国家 有 关 劳 动 法 律 法 规 ， 制 定员 工 请 假 管理 制度 。- 

一 、 假 期 种 类 : + 

事假 、 病 假 、 婚 假 、 产 巾 、 表 假 、 工 伤 假 、 法 定 节日 、 周 休息 日 。+ 


二 、 请 假 制度 : + 


1、 员 工 请 应 提前 1 天 由 本 人 提出 书面 申请 :假期 2 天 以 上 5 天 以 下 应 
提前 3 天 请 假 :6 天 以 上 应 提前 10 天 请 假 。 续 很 必 须 得 到 总 经 理 批准 ， 并 
及 时 补 请 假 单 ， 请 假 超过 15 天 的 ， 续 假期 不 得 超过 5 天 。-+ 

2、 请 假 时 应 办 理 好 工作 交接 ， 不 得 因 请 假 延误 工作 。* 





Proxy Error 


The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason: Error reading from remote server 


第 61 扫 ”快速 车 损 多 处 相同 的 文本 内 容 


在 Word 文 档 中 输入 文本 内 容 时 ， 有 可 能 会 出 现 多 处 打 错 一 个 字 或 词 的 情况 ， 如 果 逐 个 查找 并 修改 不 仅 很 费时 间 还 可 能 遗 
漏 ， 此 时 可 以 利用 查找 和 蔡 换 功能 快速 完成 操作 。 


步骤 01 局 动 蔡 换 功能 


打开 原始 文件 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| AaBbC AaBb(C AaBb( 2 一 
fra 2 标量 下 


样式 





步骤 02 将 换 全 部 


@ 在 弹出 的 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 单 击 “ 蔡 换 ”标签 ，@ 设 置 “ 查 找 内 容 ” 为 “年 。、“ 蔡 换 为 ”为 “天 ”，@ 单 击 “ 全 
部 蔡 换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”完成 替换 


弹出 提示 框 ， 可 看 到 完成 的 替换 数 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


查找 (Dj ” 甘 换 (P) 定位 (G) 








第 62 招 ”使 用 蔡 换 功能 批量 修改 文本 格式 


右 要 将 Word 文 档 中 多 个 相同 的 文本 格式 更 改 为 其 他 相同 的 格式 ， 也 可 以 使 用 查找 和 车 换 功 能 来 实现 。 


步骤 01 显示 蔡 换 前 的 效果 


打开 原始 文件 ， 拖 动 选中 标题 文本 ， 可 在 弹出 的 浮动 工具 栏 中 看 到 选中 文本 的 字体 格式 为 “宋体 ”“ 五 号 ” 


图 所 示 。 单 击 文档 中 的 任意 处 取消 选中 。 





为 进一步 完善 管 # 一 


据 国家 有 关 劳 动 法 律 ii 和 HH 才 


I HHE 
» la 


事假 、 病 假 、 娼 假 、 产假 、 丧 假 、 工 仿 假 、 法 定 节日 、 周 1 


_， 全 人 恨 和 刺 度 : * 


“加 粗 ”， 如 下 


1、 贝 工 傅 和 应 皖 表 1 天 由 本 入 捉 出 书面 申请 :假期 2 天 以 上 
提前 3 天 请 假 :6 天 以 上 应 提前 10 天 请 假 。 续 假 必 须 得 到 总 经 
及 时 补 请 假 单 ， 请 假 超 过 15 天 的 ， 续 假期 不 得 超过 5 天 。* 

各 了 包 特殊 情况 应 先 口 头 请 假 ， 经 获准 后 可 耶 事 后 主动 补办 1 


步骤 02 蛙 击 “更 多 ”按钮 





单 击 “替换 ”按钮 打开“ 查找 和 奉 换 ”对 话 框 ，Q@ 将 光标 定位 在 “ 奉 换 ”选项 卡 下 的 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 ，@ 蛙 击 “ 更 


多 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


SA 








步骤 04 ”设置 要 查找 的 格式 


在 弹出 的 “查找 字体 ”对 话 框 中 的 “字体 ”选项 卡 下 设置 要 查找 的 字体 、 字 形 及 字号 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 05 ”定位 光标 


单 击 “确定 ”按钮 返回“ 查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 ， 将 光标 定位 在 “ 奉 换 为 ”文本 框 中 ， 如 下 图 所 示 。 


音 找 (D) ” 圭 换 (P) ”定位 (G) 














查找 内 容 (N): | 
格式 : 字体 : (中 文 ) 末 体 , 五 号 , 加 相 





查找 下 一 处 (月 


步骤 06 设置 要 蔡 换 为 的 格式 


单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 字 体 ” 选 项 ， 在 “替换 字体 ”对 话 框 中 的 “字体 ”选项 卡 下 设置 要 蔡 换 为 的 字 
体 、 字 形 及 字号 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 07 全 部 替换 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 查 找 和 奉 换 ”对 话 框 中 ， 可 看 到 设置 好 的 查找 格式 和 蔡 换 格式 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


查找 (D) ” 苹 换 (P) ”定位 (G) 


音 找 内 容 (IM): | 
字体 : (中 文 ) 未 体 , 五 号 加 粗 | 








步骤 08 ”显示 蔡 换 效果 


在 弹出 的 提示 框 中 直接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 可 看 到 替换 后 的 标题 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
本 假期 种 类 : 
事假 、 病 假 、 娼 假 、 产 假 、 南 假 、 工 仿 假 、 法 定 节 日 、 周 体 息 日 
一 一 请 假 制度 : 


提前 1 天 由 本 人 提出 书面 申请 :假期 2 天 以 上 5 天 以 


提前 3 天 请 假 : 天 以 上 应 提前 前 10 天 请 假 。 村 亿 此 有 苏 得 到 总 经 理 批准 
尽 时 补 请 候 单 ， 请 候 超 过 15 天 的 ， 尝 个 期 不 得 超过 5 天 。+ 

若 遇 特殊 情况 应 先 口 头 请 假 ， 经 著 准 后 可 耶 事 后 主动 补办 请 假手 
志 则 以 旷工 处 ;未 办 手 壮 擅 离 岗位 ， 或 假期 转 满 仍 未 销假 、 闺 假 者 ， 境 
械 伦 处 。+ 





第 63 招 利用 蔡 换 功能 删除 空 日 行 


将 网 页 中 的 文本 内 容 复制 到 Word 文 档 中 后 ， 经 常会 友 现 各 个 段落 之 间 包 含 一 些 空 日 行 。 如 果 复制 的 文档 内 容 较 多 ， 且 空 日 
行 也 较 多 时 ， 逐 个 删除 会 耗费 大 量 的 时 间 和 精力 ， 此 时 可 以 利用 蔡 换 功能 快速 删除 空 日 行 。 


步 又 01 查看 空 日 行 效果 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 文档 中 的 多 个 空 日 行 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 请 假 管理 制度 : 


为 进一步 完善 管理 制度 ， 明 确 公司 休假 规定 ， 保 障 员工 合法 权 吉 
据 国家 有 关 劳动 法 律 法 规 ， 制 定员 工 请 假 管理 制度 。, 


#) 


一 、 很 期 i 


事假 、 痛 假 、 娼 假 、 产 假 、 表 假 、 工 伤 假 、 法 定 十 日 、 周 体 恩 E 
na 请 假 制度 : 4 


1、 员 工 请 应 提前 1 天 由 本 人 提出 书面 申请 :假期 2 天 以 上 5 天 
提前 3 天 请 假 :6 天 以 上 应 提前 10 天 请 假 。 续 假 必须 得 到 总 经 理 批 





步骤 02 ”查找 段落 标记 


单 击 “编辑 ”组 中 的 “替换 ”按钮 ， 打 开 “ 查 找 和 蔡 换 ”对 话 框 。 将 光标 定位 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 ， 单 击 “ 更 多 ” 按 
钮 ，@ 单 击 “ 特 殊 格 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 段 落 标 记 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


制 表 符 呈 

性 意 训 符 (C) 

任意 数 字 (G) 

任意 字母 (Y) 

腊 字 号 (R) | 区 分 前 组 [0 

Ti § 分 节 符 [和 A) | 区 分 后 雪 呆 

| 使 用 通配符 中 T 段落 符号 (和 A) Me 区 分 全 /半角 (M) 
| 同音 ( 莫 文 )( 罗 分 栏 符 (U) 口 忽略 标点 符号 
口 ] 音 找 单词 的 所 有 形式 (英文 )(W) 。。。。 章 略 号 (E) 口 忽略 空格 (W) 

长 划 线 (M) 

1/4 全 角 室 格 (44) 

短 划 线 {N) 

无 帘 可 选 分 隔 符 ( 口 ) 





步骤 03 ”全 部 蔡 换 


随后 可 看 到 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 目 动 输入 了 代表 段落 标记 的 “^p” 符 号 ， 应 用 相同 的 方法 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 插入 
第 2 个 段 藻 标记 ， 在 “替换 为 ”文本 框 中 插入 一 个 段落 标记 。 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


口 区 分 大 小 写 (H) | 区 分 前 绍 00 

全 字 匹 配 (Y) | 区 分 后 缀 中 
口 使 用 通配符 (U) 区 分 全 /半角 (M) 
| 同音 ( 莫 文 )( 风 LL 忽 此 标 点 符号 (8) 





步骤 04 ”完成 蔡 换 


弹出 提示 框 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 可 看 到 文档 中 的 空 日 行 已 被 删除 ， 如 下 图 所 示 。 


为 进一步 元 垩 蚜 理 制度 ， 明确 公司 休假 规定 ， 保障 员 
据 国 家 有 天 斑 动 法 律 法 规 ， 制 定员 工 请 假 穗 于 制度。+ 


一 、 根 期 种 关 : 
事假 、 病 假 、 如 假 、 产 假 、 表 假 、 工 伪 假 、 法 定 布 日 


一 、 傅 假 制 度 : + 


员工 请 应 提前 1 天 由 本 人 提出 书面 申请 : 和 和 5 

近 前 3 天 请 假 ” b , 天 以 上 应 提前 前 10 天 请 个。 称 假 必 苏 得 
尺 时 补 请 假 单 ， 请 个 超过 15 天 的 ， 综 假期 不 街 超 过 5 天 
若 埋 特殊 情况 应 先 口头 请 假 ， 经 获准 后 可 了 予 事后 主动 
百 则 以 旷工 处 :未 办 竹 欧 搞 融 疝 位 ， 或 假期 由 滴 仍 未 销假 





第 64 拍 ”将 指定 文本 车 损 为 图 卢 


使 用 蔡 换 功能 除了 可 以 将 多 个 相同 文本 批量 蔡 换 为 其 他 文本 外 ， 还 可 以 将 多 个 相同 文本 蔡 换 为 图 片 ， 从 而 丰富 文档 内 容 。 
步骤 01 勇 切 图 片 


打开 原始 文件 ，@ 在 文档 中 石 击 要 蔡 换 为 的 图 片 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 郸 切 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 将 图 片 剪 切 
到 剪贴 板 中 。 
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另存 为 图 片 (9).. 


时 改 图 片 (A)... 


起 链接 山 … 
播 入 是 注 (N).. 
环绕 文字 (W) 
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外 


和 


由 = 


和 


机 1 


打开 “ 碍 找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 在 “ 蔡 换 ”选项 卡 下 设置 “ 耕 找 内 容 ” 为 图 片 对 应 的 “ 香 焦 ”文本 ， 将 光标 定位 任 “ 茶 换 
为 ”文本 框 中 ，@ 单 击 “ 特 殊 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 ” ‘剪贴 板 ” 内 容 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 








长 划 线 (M) 








] 1/4 全 角 诗 格 共 
|] 区 分 大 小 号 短 划 绪 (N) [|] 区 分 前 缀 [0 
全 子 匹配 (Y) 重 拭 内 容 中 ) || 区 分 后 缀 , 
用 通配符 人 记 光 中 选 分 隐 符 (OO) 区 分 全 /半角 (M) 
同音 ( 菇 并 于 动 找 行 符 山 | 忽略 标点 符号 (9) 
查找 单词 的 月 手动 分 风行 (KK) | 忽略 空格 (AI 





步骤 03 ”全 部 蔡 换 


随后 可 看 到 “替换 为 ”文本 框 中 目 动 输入 了 剪贴 板 对 应 的 代码 “^c”， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[| 区 分 大 小 写 (H) LL 区 分 前 缀 00 





全 字 匹 配 (Y) | 区 分 后 缀 中 
| | jE | = 
步骤 04 ”显示 替换 效果 


弹出 提示 框 ， 提 示 蔡 换 的 数量 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 “ 香 态 ” 文 本 被 蔡 换 为 图 片 后 的 效果 。 应 用 相同 的 万 法 竞 切 其 
他 图 片 并 替换 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 














第 65 招 ”输入 平 万 米 上 标号 


在 实际 工作 中 ， 上 标 和 下 标的 应 用 非常 广泛 。 上 标 一 般 指 比 同一 行 中 其 他 文字 稍 高 的 文字 ， 用 于 上 角 标 志 符 号 。 下 标 指 的 是 
比 同 一 行 中 其 他 文字 稍 低 的 文字 ， 用 于 科学 公式 。 实 际 工 作 中 常见 的 平方 米 和 立方 米 等 符号 ， 都 是 利用 上 标 来 实现 标注 的 。 下 面 
就 以 输入 平方 米 上 标号 为 例 进行 讲解 。 


步骤 01 设置 上 标号 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 设置 为 上 标的 文本 ， 如 “2”，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “上 标 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 
































公司 地 理 位 置 介 绍 ， 
于 4 新 区 4 路 4* 号 ek 大 厦 A 座 术 楼 ， 占 地 3000| 





步骤 02 显示 设置 效果 


随后 可 看 到 选中 的 文本 变 为 了 上 标 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 要 设置 下 标 ， 则 在 选中 文本 后 单 击 “ 下 标 ” 按 钮 即 可 。 


公司 地 理 位 置 介绍 


公司 总 部 位 于 * 新 区 ** 路 4 号 大厦 A 座 林 楼 ， 占 地 3000m ; 办 公 
和 名: 其 中 30 名 业务 人 员 精 通 多 国语 言 、15 名 研发 人 员 具 有 20 年 工作 经 
设计 人 员 具 有 10 年 工作 经 验 言 、 交通 便利 : 距 :#etkk 港 30 分 钟 车 程 、 距 * 
分 钟 车 程 、 距 物流 集散 地 10 分 钟 车 程 、 距 高 巡 公 路 出 入 口 5 分钟 车 程 、 
0500 米 。+ 











咒 j 却 


除了 以 上 方法 外 ， 还 可 以 使 用 快捷 键 来 设置 上 下 标号 。 选 中 要 设置 的 文本 ， 按 【Ctrl+Shift+=】 组 合 键 ， 可 以 将 文本 设置 为 
上 标 ， 再 按 一 次 即 可 恢复 到 原始 状态 ; 按 【Ctd+=】 组 合 键 ， 可 以 将 文本 设置 为 下 标 ， 再 按 一 次 即 可 恢复 到 原始 状态 。 


第 3 章 ”Word 文 档 文 本 格式 设置 


完成 Word 文 档 内 容 的 输入 和 编辑 后 ， 为 了 让 文档 的 文本 内 容 呈 现 出 更 加 专业 的 视 部 效果 ， 需 对 其 进行 格式 设置 。 


本 章 将 介绍 Word 文 档 中 文本 格式 设置 和 段落 格式 设置 的 相关 操作 ， 通 过 这 些 操作 ， 可 以 让 文档 的 外 观 更 加 美观 和 规 汽 ， 给 
观 者 市 来 展 好 的 阅读 体验 。 


第 66 拍 ”改变 文本 的 子 体 
文档 中 默认 的 文本 字体 有 可 能 不 符合 用 户 的 喜好 或 当前 文档 的 整体 效果 ， 此 时 就 可 以 通过 以 下 方式 更 改 文本 的 字体 . 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 文本 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 体 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 选择 要 设置 的 字体 ， 如 “楷体 ”， 如 右 图 所 示 。 


0 华文 行 二 
O 想 净 政 珀 
O 华文 楷体 品 销售 明细 表 


0 村 区 来 书 产品 名 种 # | ”数量 ( 
O 华文 宋体 冰箱 < 
O 华文 细 黑 电视 机 + 

| 0 


空调 * 





第 67 拍 ”改变 文本 的 大 小 


在 Word 中 ， 可 以 应 用 字号 功能 为 文档 中 不 同 层级 的 文本 内 容 设置 不 同 的 大 小 ， 让 文档 变 得 层次 分 明 。 
步 又 01 设置 文本 字号 


打开 原始 文件 ， 2 @ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 号 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 选择 要 设置 的 字号 ,， 如“ ， 如 下 图 所 示 。 


| 小 三 


四 号 





7| 册 








步骤 02 用 其 他 方式 设置 字号 


如 果 对 设置 后 的 字号 不 满意 ， 还 可 使 用 其 他 方式 快速 改变 字号 ， 如 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “ 增 大 字号 ”按钮 来 增 大 字号 ， 如 下 
图 所 示 。 也 可 以 单 击 “ 减 小 字号 ”按钮 来 减 小 字号 。 





[号 





第 68 招 ”让 文本 加 粗 或 倾 笠 


如 果 想 要 突出 和 强调 文档 中 某 些 重要 的 文本 内 容 ， 可 为 其 设置 加 粗 或 倾斜 效果 。 
步骤 01 加 粗 文本 


打开 原始 文件 ，@@ 选 中 要 设置 的 标题 文本 ，@ 企 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


AA Aar 如 听 






































步骤 02” 倾 禅 文本 


继续 企 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 倾 斜 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





Aa- 如 空 四 
AAA- 之 -4 上 A: 国电 











于 69 招 为 文本 洒 加 下 男 线 


除了 为 文本 设置 加 粗 或 倾斜 效果 ， 在 文本 下 方 添加 多 种 样式 的 下 画 线 也 是 突出 和 强调 重要 内 容 的 单 用 手段 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 添加 下 男 线 的 文本 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 下 画 线 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 


展开 的 列表 中 单 击 要 添加 的 下 画 线 样 式 ， 如 “ 双 下 画 线 ”， 如 石 图 所 示 。 


[A 


- 光 - 人 A- 因 @ 
2017 


、 招聘 要 求 + 
1、 专业 要 求 : + 
工科 类 相关 专业 (3 





膏 70 招 ”设置 下 田 线 闫 色 


为 了 进一步 吸引 观 者 的 眼球 ， 还 可 为 下 画 线 设 置 更 加 醒目 的 颜色 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 已 经 添加 了 下 画 线 的 文本 ，@@ 在 “开始 ”选项 下 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 下 男 线 ” 右 侧 的 下 三 角 近 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 下 贺 线 颜色 > 红色 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


| 画 本 】 
= 
pd 天 - 
二 =| 量 别 
-A | 
mi rill 


屋 他 下 划 续 (M)... 
人 下 划 续 疗 色 (U) b se- -[@ 音 击 ) 本 








第 71 招 ”删除 二 加 的 下 男 绪 


如 果 不 再 需要 使 用 下 男 线 突出 强调 文档 中 的 某 些 文本 内 容 ， 可 将 下 画 线 删 除 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 已 经 添加 了 下 画 线 的 文本 ，@@ 在 “开始 ”选项 下 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 下 男 线 ” 右 侧 的 下 三 角 近 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 无 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 





2017 年 ## 企 业 招 掺 


1 、 专 业 要 求 : 。 
| I 星 通 、 机 械 


|@ 单 击 i + 





第 72 招 ”为 文本 添加 删除 续 


修改 Word 文 档 时 ， 如 果 既 想 要 删除 文档 中 多 余 的 文字 ， 又 想 要 保留 删除 的 痕迹 ， 可 通过 删除 线 功 能 来 实现 。 


步 又 01 添加 删除 线 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 添加 删除 线 的 文本 ， 在 “开始 " 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “删除 线 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





Wl I Hs 














步骤 02 显示 人 外 秋 加 效果 


随后 可 看 到 选中 的 文本 上 添加 了 删除 线 ， 如 下 图 所 示 。 


2017 年 ## 企 业 招 招聘 岗位 条 件 . 


一 、 招聘 要 求 + 
1、 专业 要 求 : + 
工科 类 相关 专业 {如 土建 类 睡 通 、 机械 类 、 材料 类 
A ) ,| 工程 管理 相关 专业 。 + 


2、 学 历 要 求 : + 

(1) 二 类 以 上 工科 院 校 研究生, 且 本 科 为 二 类 以 上 院 校 ,所 学 专业 为 工科 
相关 专业 的 全 国 统 招 全 日 制 毕 业 生 ; * 

(2) 本 科 为 二 本 以 上 院 校 ， 所 学 专业 为 工科 类 相关 专业 ; + 

3、 其 它 要 求 : + 

(1) 有 从事 监 理 、 工程 项 目 管理 、\ 工程 总 承包 工作 的 愿望 ; ， 

(2) 为 作坊 头 、 厚 荔 ， 县 有 良好 的 姐 僵 懂 养 ; + 





第 73 拍 ”更改 克文 字 付 的 大 小 与 
使 用 Word 编 辑 英 文 文本 的 过 程 中 ， 经 常会 遇 到 需要 转换 大 小 写 的 情况 。 此 时 可 以 使 用 更 改 大 小 写 功能 快速 完成 英文 字母 的 
大 小 写 转换 ， 


打开 原始 文件 ，@@ 选 中 要 更 改 大 小 写 的 英文 文本 ，@ 在 “开始 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 更 改 大 小 写 ” 按 钮 ，@ 在 展 
开 的 列表 中 单 击 “ 全 部 大 写 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


人 句 首 字 母 天 写 (&) 
全 部 小 三 DD 


每 个 单词 首 字 母 大 写 (C 
切换 大 小 写 吕 








第 74 招 ”以 不 同 颤 色 突 出 显示 文本 


如 果 想 要 在 文档 中 标注 出 需要 强调 的 文字 和 段落 ， 可 以 以 不 同 斋 色 突出 显示 文本 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 设置 的 文本 ，@ 在 “开始 " 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “以 不 同 颜色 突出 显示 文本 ” 石 侧 的 下 三 
角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 要 设置 的 赢 色 块 ， 如 “黄色 ”， 如 右 图 所 示 。 


播 入 wt 布局 引用 
I10 _ 


采 关 专电 \、 工 ; 3 管理 相关 专业 。 + 
2 、 学历 要 求 : + 





第 75 招 改变 文本 的 颜色 


为 了 让 Word 文 档 中 的 文本 更 加 醒目 ， 可 以 更 改 文 本 的 颜色 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 文本 ，@ 电 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 企 展开 
的 列表 中 单 击 “标准 色 ” 选 项 组 下 的 “红色 ”， 如 右 图 所 示 。 


引用 邮件 


员 司 = 好 


] | i 
| Ee [a 
司 是" 王 a. | 


TPE 


一 、 招 聘 标准 色 
LEITIL 
一 工科 碟 ” 其 他 颜色 (M).. 
9 国 渐变 (G) 


有 呈 有 





第 76 招 ”设置 文本 炉 彩 效果 

在 Word 文 档 中 ， 除 了 可 以 对 文本 的 字体 、 字 号 及 颜色 等 进行 设置 外 ， 还 可 以 通过 文本 效果 和 版 式 功能 为 文字 设置 其 他 效 
果 ， 如 阴影 、 映 像 、 发 光 效 果 等 

步 又 01 设置 文本 效果 和 版 式 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 文本 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 文 本 效果 和 和 版式” 按钮，@ 在 展开 的 列表 
中 选择 要 应 用 的 效果 ， 如 单 击 “ 填 序 -日 色 ， 轮 廓 -着 色 2， 清 晰 阴影 -着 色 2”， 如 右 图 所 示 。 


开始 插入 设计 布局 引用 邮件 审阅 


i 和 % 奖 切 [方正 实 家 简 休 -| 小 -| AAAa -| 如 这 因 
a : : | 


] 





步骤 02 设置 友 光 效果 


@ 再 次 单 击 “ 文 本 效果 和 和 版式” 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 友 光 > 栓 色 ，18pt 友 光 ， 个 性 色 2” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


IAaBbCcD AaBbCcD 
dy IE J 无 加 十 


AAAAAA 
AAA 入 凡生 信人 





步骤 03 ”显示 应 用 效果 


即 可 看 到 设置 后 的 文本 样式 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 对 设置 的 效果 还 是 不 满意 ， 可 继续 设置 文本 的 轮廓 、 了 阴影、 映像 等 效果 . 





















































Proxy Error 


The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason: Error reading from remote server 


Proxy Error 


The proxy server received an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason: Error reading from remote server 


第 79 拍 “为 文本 添加 边框 


在 Word 中 编辑 文本 时 ， 如 果 有 一 组 文本 特别 重要 ， 可 为 该 文本 添加 边框 ， 使 其 醒目 显示 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 添加 边框 的 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 符 边 框 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








本 本 二 
| 1 1 
| 
本 柯 蛋 


[a 





步骤 02 显示 添加 效果 


用 相同 的 方法 为 其 他 文本 添加 边框 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 如 果 要 取消 边框 ， 选 中 文本 后 再 次 单 击 “字符 边框 ”按钮 
即 可 。 


二 ，、 某 资 待 现 和 发 展 空间 “ 

1、 工 资 待 理 + 

41) 试用 期 :本 科 B600 元 / 月， 研究 生 j5000 元 /月 |; 正式 上 岗 后 月 工资 同 
比 设 计 类 岗位 高 出 1000 元 不 等 。 +*+ 

(2) 以 上 特 亿 不 含 单位 交付 的 各 项 保险 金 和 公积金 ， 际 工资 外 单位 于 蒜 担 





养老 、 医 疗 、 失 业 、 工 伤 、 生 育 五 项 保险 金 和 住房 公积金 。 + 

2 单位 提供 单身 害 舍 ,如 在 不 住 单身 窗 舍 在 外 租房 ,单位 提供 租房 补贴 200 
元 /月 (家 在 郑州 市 区 人 员 不 提供 )。 + 

3、 发 展 空间 + 

(1 ) 项 目 管理 和 总 承包 为 本 院 重点 发 展 的 业务 之 一 , 能 为 广大 求职 者 提供 





第 80 拍 ”设置 市 圈子 侍 

要 在 文档 中 输入 @ ~ @ 的 带 图 数字 序号 ， 可 以 使 用 第 42 招 介绍 的 插入 特殊 符号 功能 来 实现 。 但 如 果 要 输入 大 于 10 的 带 图 数 
字 序 号 ， 或 者 要 在 其 他 文字 外 加 上 圆 形 、 正 方形 、 三 角形 、 凌 形 等 形状 的 外 框 ， 则 需 使 用 带 图 字符 功能 ， 

步 又 01 添加 带 轿 字符 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 设置 市 圈 效 果 的 文本 ，@ 在 “开始 ”选项 下 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 市 圈 字 待 ”按钮 ， 如 右 图 所 


> | 
二 
oo 


JW 开始 健身 前 ， 热 身 10- 


图 所 以 器 村 都 做 到 轻 合 轻 
@ 健 身 器 材 和 康复 器 材 训 
员 进行 维修 。* 
四 严格 道 守 该 管理 制度 ， 
人 员 做 好 相关 服务 工作 。。 





弹出 “市 圈 字 符 ” 对 话 框 ，@ 在 “样式 ”选项 组 下 单 击 “ 增 大 圈 号 ”按钮 ，@ 在 “ 圈 号 ”选项 组 下 的 “ 圈 号 ”列表 框 中 选择 
圆圈 形状 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 























步骤 03 ”显示 设置 效果 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 设置 的 市 圈 字 符 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 爱 护 室内 健身 活动 设施 ,规范 使 用 健身 器 + 
材 损坏， 照 原价 赔偿 。，% 

人 开始 健身 前 ， 热 身 10-15 分 钟 。+ 

思 所 以 器 材 都 做 到 轻 拿 轻 放 ， 避 免 发 生 撞 击 

四 健身 避 村 和 康复 器 村 放生 故障 或 损坏 ， 请 让 


员 进 行 维修 。+ 

四 严格 遵守 该 管理 制度 , 被 炼 时 如 有 疑问 请 记 
人 员 做 好 相关 服务 工作 。* 

[@ 灶 有 心脏 病 、 高 血压 等 不 宜 大 运动 星 被 炬 








喃 js 去 


如 果 要 删除 文本 中 添加 的 带 圈 效果 ， 可 选中 文本 ， 在 “ 带 圈 字 符 ” 对 话 框 中 单 击 “无 ， 按钮， 然后 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


第 81 拍 “为 生 俯 字 添加 拼音 


在 查看 使 用 Word 编 辑 的 文档 资料 时 ， 偶 尔 会 遇 到 一 些 不 常见 的 生父 字 ， 如 果 想 要 快速 掌握 这 些 生僻 字 的 读 法 ， 可 为 生僻 字 
添加 拼音 。 


步骤 01 添加 拼音 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 添加 拼音 的 文本 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 拼 音 指南 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 设置 拼音 的 对 齐 方式 


弹出 “拼音 指南 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 对 齐 方式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “居中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
























































步骤 03 ”设置 拼音 偏 移 量 和 字号 


@ 设 置 拼音 的 “ 偏 移 量 ” 为 “5 磅 ”、“ 字 号 ”为 “8 磅 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 04 ”显示 添加 的 拼音 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 在 选中 文本 上 方 添加 了 拼音 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


植物 的 常见 病 及 防治 方法 。 





症状 为 在 茎 节 或 匡 球 上 出 现 圆 形 或 近 图 形 痛 斑 ， 直 径 4 至 8 
至 析 白 色 ， 上 生 小 黑 点 ， 排列 叶轮 绞 杖 ， 彰 湿 时 出 现 权 红 色 粘 质 和 抱 
周围 常 有 寝 绿 旦 圈 ， 随 着 病情 点 展 ， 整 体 呈 浅 褐 色 腐 炉 。 在 高 温 ， 
时 期 但 易 点 病 。 + 

防治 方法 + 

友 现 有 病 斑 及 时 控 除 ， 然 后 涂 以 木炭 粉 (或 草木 株 ) ， 以 利 伤口 

”定期 嗪 酒 亲 菌 齐 耶 防 冶 宝 改 生 。 沼 用 药剂 可 诗 ， 菌 录 可 温 性 册 





























第 82 招 ” 隐 政 文本 


在 使 用 Word 编 辑 文档 的 过 程 中 ， 偶 尔 会 碰 到 一 些 文 本 暂时 无 需 出 现 但 又 不 能 删除 的 情况 ， 此 时 可 通过 隐藏 功 能 暂时 隐藏 广 
本 。 该 功能 不 仅 可 以 完全 隐藏 文本 ， 还 可 以 隐藏 文本 所 拍 据 的 空间 。 


步骤 01 局 动 对 话 框 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 隐藏 的 文本 内 容 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 ， 打 
开 “ 字 体 ” 对 话 框 。 


se 于 开始 插入 设计 布局 ”引用 
-|10 "| “tn [A 


”| [oo 
96 | 宋体 
B I Ur™ab X x YY 


“一 EB 





"学 内 -之 -AAAA 国外 


1、 活 狐 病 * 
症状 为 在 莹 节 或 莹 球 上 出 现 圆 形 或 近 圆 形 病 斑 ， 让 


周围 常 有 寝 绿 量 圈 ， 随 着 病情 家 展 ， 整 体 呈 浅 褐 色 座 炉 
时 期 最 易 点 病 。* 

防治 方法 + 

点 现 有 病 班 尽 时 控 除 ， 当 后 滞 以 木 许 胡 (或 章 木 其) 
定期 嘲 酒 杀 苗 剂 预 防 病害 家 生 。 悍 用 约 剂 可 ) 直 5 学 
B800 借 液 、50% 甲 基 托 布津 可 湿性 粉剂 500 至 800 借 液 
液 竺 S69 也 可 用 75% 百 菌 清 可 湿性 粉剂 1000 借 液 加 70% 





步骤 02 ”隐藏 文本 


@ 在 “字体 ”选项 卡 下 的 “效果 ”选项 组 中 多 选 “隐藏 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


口 ] 小 型 大 写字 母 (M) 
图 


弟 用 药剂 可 选 ; 50 务 画 灵 可 浊 性 粉 询 500 至 800 异 液 、50 中 基 托 布津 可 : 


这 是 一 种 TrueType 字体 ， 同 时 适用 于 屏幕 和 打印 机 . 





步骤 03 ”显示 隐藏 效果 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 选中 文本 及 其 所 占据 的 空间 都 被 隐藏 了 ， 如 右 图 所 示 。 


植物 的 常见 病 及 防治 方法 。 


1、 寺 站 病 ， 

症状 为 在 荆 节 或 荆 球 上 出 现 图 形 或 近 图 形 病 理 ， 直 径 4 至 8 蝇 米 ， 淡 帆 色 
圣 其 和 白色， 上 生 小 雪上 只 ， 排 列 主 轮 毕 芒 ， 萌 湿 时 出 现 杨 红 色 粘 质 殷 子 团 。 病 班 
千 围 第 有 补 绿 旦 圈 ， 随 看 病情 友 展 ， 整 体 王 浅 礼 色 腐 必 。 在 高 涅 、 高 旦 、 条 了 


时 期 最 易 友 病 。 + 

防治 万 法 + 

点 现 有 病 班 及 时 授 除 ， 然 后 沦 以 木 疾 粉 (或 草木 椅 ) ， 以 利 念 口 尽 快 前 合 。 
定期 喷 酒 杀菌 剂 预防 病害 发 生 。 也 可 用 75% 百 菌 清 可 湿性 粉剂 1000 倍 液 加 70% 
四 基 托 布津 可 湿性 粉剂 1000 借 液 ， 防 治 效 果 比 单一 使 用 好 。，" 
2，、 疫病 + 





IOR 


如 果 要 恢复 显示 被 隐藏 的 文本 ， 则 选中 被 隐藏 文本 所 在 的 段落 ， 打 开 “ 字 体 ”对话 框 ， 取 消 色 选 “ 隐 藏 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 即 可 。 


第 83 拍 ”让 文本 居中 帮 置 


文档 的 标题 通 弟 要 居中 放置 ， 此 时 可 使 用 居中 对 齐 功能 让 标题 在 页 面 中 居中 显示 。 


打开 原始 文件 ，@@ 选 中 要 居中 放置 的 标题 文本 ，@ 在 “开始 ”选项 下 下 的 “段落 ”组 中 单 击 “居中 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 
可 将 选中 文本 在 页 面 中 居中 对 齐 。 








A Ag > /好 We 由 






钙 物 的 常见 病 及 防治 方 漠 


1、 炭 痊 病 + 





第 84 招 ”增加 文本 之 间 的 距 曙 


利用 分 散 对 齐 功能 可 以 让 一 行文 字 人 在 设 定 的 宽度 之 内 均匀 地 分 布 ， 文 字 乙 间 目 动 拉 开 距离 ， 看 上 去 残 像 是 满 满 地 占据 了 这 一 


寓 度 。 这 一 功能 音 用 于 标题 的 排版 。 
步骤 01 分 散 对 齐 文本 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 设置 的 文本 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 分 散 对 齐 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





弹出 “调整 宽度 ”对 语 框 ，@@@ 在 “新 文字 宽度 ”数值 框 中 输入 “15 字 符 ” 


11.01 字符 





步骤 03 ”显示 设置 效果 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 选中 文本 分 散 对 齐 后 的 效果 ， 如 石 图 所 示 。 


AabDLCcU 


，@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


(6. 23 Ee 


植物 的 第 见 渍 及 防治 万 法 


1、 族 狐 病 * 

症状 为 在 茎 节 或 匡 球 上 出 现 圆 形 或 近 图形 病 斑 ， 直 径 4 至 8 毫米 ， 
至 坎 白 色 ， 上 生 小 走 点 ， 排 列 主 轮 化 状 ， 潮 混 时 出 现 科 红 色 粘 广 礼 子 [ 
周转 常 有 福 沪 军 峰 ， 随 看 病情 农 展 ， 整体 主 浅 相 色 局 里 。 人 在 遍 沁 ，、 高 
时 期 最 易 凑 病 。# 

防治 方法 + 

友 现 有 病 班 有 尽 时 挖 除 ， 当 后 涂 以 木 说 灯 (或 草木 就 ) ， 以 利 以 口 尽 上 
定期 喷 酒 杀菌 剂 预防 病害 发 生 。 常 用 药剂 可 选 ;: 50% 多 菌 灵 可 湿性 粉 部 
800 借 液 、50% 甲 基 托 布津 可 湿性 粉剂 500 至 800 供 液 、50% 条 硫 悬 浮 习 





哺 j 去 


如 果 要 删除 设置 的 分 散 对 齐 效 果 ， 可 在 “调整 宽度 ”对 话 框 中 单 击 左下 角 的 “删除 ”按钮 。 


第 85 招 。” 编 进 段 洲 的 和 下行 


文档 排版 中 通常 要 求 正 文中 每 个 段落 的 第 一 行 要 缩 进 若干 个 字 ， 以 方便 观 者 在 阅读 时 分 辨 不 同 的 段落 ， 此 时 就 要 用 到 Word 
中 的 首 行 缩 进 功能 。 


步骤 01 局 动 对 话 框 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 设置 曾 行 缩 进 的 段落 文本 ，@ 在 “开始 ” 卡 下 的 “段落” 组 中 单 击 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 


个 \。 


5| 用 邮件 


i | AaBbCcD'| AaBbCcD 
和 A- 光 -A- 因 @ : , 正文 1 。 无 梧 陋 


正 


植物 的 常见 病 及 防治 方法 ,[@ 选中 


1、 炭 痊 病 + 
症状 为 在 茎 节 或 荆 球 上 出 现 图形 或 近 圆 形 病 斑 ， 直 径 4 至 8 豪 米 ， 淡 褐色 至 可 
昌 色 ， 上 生 小 黑 点 ， 排 列 呈 轮 纹 状 ， 潮 湿 时 出 现 橘红 色 粘 质 孢 子 团 。 病 斑 千 车 


钊 有 褪 绎 军 图 ， 随 看 病情 友 展 ， 整 体 主 浅 褐 色调 性。 在 局 地、 局 旦 、 和 多 朵 时 其 





步骤 02 设置 首 行 缩 进 


股 沙 ” 对 话 框 的 “ 编 进 和 间距 ”选项 卡 下 设置 “特殊 格式 ”为 “ 百 行 缩 进 ”，“ 缩 进 值 ” 目 动 变 为 了 “2 字 


在 弹出 的 “ 
符 ”， 如 下 图 所 示 。 


段落 











步骤 03 ”显示 设置 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 设置 首 行 缩 进 2 字 得 的 段落 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


植物 的 常见 病 及 防治 方法 ， 


1，、 炭 粗 病 + 

症状 为 在 莹 节 或 莹 球 上 出 现 图 形 或 近 圆 形 病 斑 ， 直径 4 至 8 毫米， 淡 褐 色 
至 棵 白色 上 生 小 墨 点， 排列 呈 轮 纹 杖 ， 少 湿 时 出 现 栖 红 色 粘 质 和 抱 子 团 。 病 玉 
周围 常 有 寝 绿 量 圈 ， 随 着 病情 农 展 ， 整体 呈 汪 褐色 腐烂 。 在 高 温 、 高 湿 、 和 多 了 且 


时 期 最 易 皮 病 。+ 


防治 方法 + 

皮 现 有 病 班 及 时 控 除 ， 伏 后 涂 以 木炭 粉 (或 草木 配 ) ， 以 利 伤口 尽快 着 合 。 
定期 哮 酒 杀菌 剂 预防 病害 点 生 。 常 用 药剂 可 选 : 50% 条 菌 灵 可 湿性 粉剂 500 至 
800 人 异 液 、50% 中 基 托 布津 可 湿性 萎 剂 500 至 800 借 液 、50% 和 多 硫 芳 剂 500 异 
液 等 。 也 可 用 75% 特 菌 清 可 湿性 粉剂 1000 借 滚 加 70% 甲 基 托 布津 可 湿性 粉剂 
1000 偿 液 ， 防 治 效 果 比 单一 使 用 好 。*+ 





[OF 


用 户 可 根据 需要 更 改 “ 缩 进 值 ”的 大 小 。 


第 86 招 ”调整 多 行文 字 之 间 的 距离 


多 行文 字 的 足 密 程度 对 阅读 体验 有 很 大 影响 ，Word 提 供 了 设置 行距 的 功能 ， 可 以 调整 多 行文 字 的 行 与 行 乙 间 的 距离 。 
步骤 01 设置 行距 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 多 行文 本 段落 ，@ 四 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 行 和 段落 间距 ”按钮 ，@ 在 展开 
的 列表 中 单 击 “1.5” 倍 行距 选项 ， 如 右 图 所 示 。 


二 
i J 二 


AaBbCcD A 
Ju I 上 Ww 

















川 
中 





步骤 02 显示 设置 效果 


可 看 到 为 选中 段落 设置 1.5 倍 行距 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 如 果 对 提供 的 行距 选项 不 满意 ， 可 在 展开 的 列表 中 单 击 “行距 选 
项 ”选项 ， 在 弹出 的 “段落 ”对 话 框 中 的 “间距 ”选项 组 下 自行 设置 行距 。 


植物 的 第 见 病 及 防治 方法 


1、 浇 粗 病 + 

症状 为 在 荆 节 或 荆 球 上 出 现 圆 形 或 近 圆 形 病 至 ， 直 径 4 至 8 毫米 ， 淡 褐色 
至 医 白 色 ， 上 生 小 墨 点， 排列 呈 轮 组 状 ， 草 湿 时 出 现 栖 红 色 粘 质 孢 子 团 。 病 班 
周围 党 有 恰当 军 图， 随 着 病情 安 展 ， 整 体 主 浅 袍 色 腐 炉 。 和 在 高 沁 、 高 湿 、 次 采 
时 期 最 易 点 病 。 + 

防治 方法 + 

发 现 有 病 斑 及 时 控 除 ， 然 后 涂 以 木炭 粉 (或 草木 旗 ) ， 以 利 伤口 尽快 章 合 。 











于 87 招 分 别 在 段 前 或 段 后 增加 空格 


如 果 想 要 更 加 明晰 地 分 辨 各 个 段落 ， 可 通过 增加 段 藻 前 后 空格 的 功能 ， 让 文档 的 段落 上 万 或 下 方 显示 一 定 的 空 日 距离 。 
步骤 01 增加 段落 前 的 空格 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 段 前 空格 的 段落 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 行 和 段落 间距 ”按钮 ，@ 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 增 加 段落 前 的 空格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


AaBbCcD', AaBbCcD 
J Ew J 无 章 隅 

















增加 段落 后 的 空格 (A) 
必 观 有 病 .于 Ty] & 粉 (或 草木 本) ， 以 利 伤 [ 


步骤 02 显示 设置 效果 


可 看 到 选中 段落 前 都 增加 了 空格 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 想 要 单独 为 段 后 增加 空格 ， 可 在 选中 段 藻 后 ， 单 击 “ 段 落 ” 组 中 
的 “ 行 和 段落 间距 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 增 加 段落 后 的 空格 ”选项 。 


植物 的 常见 病 及 防治 方法 ， 
1、 浇 粗 病 + 


症状 为 在 茎 节 或 茎 球 上 出 现 图 形 或 近 图 形 病 理 ， 直 径 4 至 8 党 米 ，; 
至 鞭 日 色 ， 上 生 小 去 只， 排列 主办 级 状 ， 潮 湿 时 出 现 科 红 色 粘 广 殷 子 团 : 


周围 常 有 褪 绿 旦 圈 ， 随 着 病情 发 展 ， 整 体 时 浅 神色 腐烂 。 在 高 温 、 高 浊 
时 期 最 易 发 病 。+ 


防治 方法 + 

避 现 有 病 斑 及 时 控 除 ， 然 后 深 以 木炭 粉 (或 草木 柜 ) ， 以 利 伤口 尽快 家 
定期 哮 酒 杀菌 剂 预 防 病 害 发 生 。 常 用 药剂 可 选 : 50% 和 多 苗 灵 可 湿性 粉剂 5 
800 借 液 、50% 甲 基 托 布津 可 湿性 粉剂 500 至 800 借 液 、50% 多 硫 悬 浮 剂 ， 





第 88 招 ”同时 为 段 洛 表 后 都 增加 空格 


除了 可 以 单独 在 段 前 或 段 后 增加 空格 ， 还 可 以 同时 为 段落 的 前 后 增加 空格 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 段落 ， 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ,打开 “段落 ”对 话 框 ， 在 “ 缩 进 和 | 间距 ”选项 卡 下 
的 “间距 ”选项 组 中 设置 “ 段 前 ”和 “上 段 后 ”的 间距 都 为 “0.5 行 ”， 如 右 图 所 示 。 








89 招 辽 泸 文档 中 的 编辑 标记 


如 果 用 户 不 想 在 文档 中 显示 段落 标记 及 其 他 格式 符号 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “ 段 洛 ”组 中 单 击 “ 显 示 / 隐 藏 编辑 标记 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 ， 即 可 将 文档 中 的 段落 
标记 和 其 他 格 陈竺 号 隐藏 。 


植物 的 第 见 病 及 防治 方法 , 


二 二 | 


莹 节 或 茎 球 上 出 现 图 形 或 近 圆 形 病 理 ， 直径 4 至 8 之: 





膏 90 招 ”始终 显示 段 洛 标记 


如 果 用 户 想 要 在 文档 中 一 直 显 示 段 落 标 记 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


在 打开 的 文档 中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 菜单 中 单 击 “选项 ”命令 ,打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 显 示 ” 标 
签 ， @ 在 “始终 在 屏幕 上 显示 这 些 格式 标记 ”选项 组 下 义 选 “段落 标记 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 








图 RD 
对 做 位 置 (C) 
自 定义 功能 区 | 可 选 分 隔 符 (QQ) 





第 91 拍 ”实现 文字 汉 行 合 一 的 兹 排 效 果 


在 编辑 Word 文 档 的 过 程 中 ， 偶 尔 会 需要 将 一 行文 本 中 的 部 分 文字 以 两 行 的 形式 显示 在 文档 中 ， 并 在 同行 中 继续 显示 单行 广 


， 即 实现 单行 、 双 行文 字 的 混 排 效果 。 此 时 可 以 通过 双 行 合 一 功能 来 实现 。 


步骤 01 局 用 双 行 合 一 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 文本 内 容 。@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 中 文 版 式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 


单 击 “ 双 行 合 一 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 

















时 === dd = 
2 本 一 本 
= l= 








外 和 、 123 ”纵横 混 排 上 四. 正文 , 无 间 
2 ”合并 字符 (M)..。 | 





步骤 02 设置 括号 


@ 在 弹出 的 “ 双 行 合 一 ”对 话 框 中 多 选 “ 市 括号 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 括 号 样式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 要 


设置 的 括号 样式 ， 如 下 图 所 示 。 




















明 褒 京 景 企业 国 可 企业 








步骤 03 ”处 理 文字 间距 


由 于 两 个 公司 的 名 称 长 度 不 一 样 ， 在 变 为 双 行 时 ， 版 式 会 混乱 。@ 在 文本 长 度 短 的 公司 名 中 键入 空格 ， 在 “ 预 狗 ”选项 组 下 
可 看 到 两 个 公司 名 称 冯 行 合 一 的 效果 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


一 了 明 器 京 景 企业 、 
可 企业 


> 








步骤 04 ”显示 双 行 合 一 效果 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 将 选中 文本 设置 为 双 行 合 一 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


经 明 司 京 景 企 业 、 国 可 企业 双方 共同 研究 决定 : 特 在 壮 市 举办 ， 


联合 把 诅 赛 ， 洁 动 信 员 、 执 行 入 员 由 双方 入 员 组 成 。 





喃 js 去 


如 果 要 删除 设置 的 双 行 合 一 效果 ， 可 在 打开 “ 双 行 合 一 ， 对 话 框 后 单 击 左 下 角 的 “删除 按钮 。 


第 92 招 ”让 文字 区 多 或 变 窒 


在 使 用 Word 编 排 文档 时 ， 有 时 为 了 达到 特殊 的 排版 效果 ， 会 需要 将 文字 加 宽 或 缩 窒 ， 此 时 可 以 使 用 字符 缩放 功能 来 达到 目 
的 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 文本 内 容 ，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “段落 ”组 中 单 击 “中 文 版 式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 
单 击 “字符 缩放 > 80%” 选项 ， 如 右 图 所 示 。 


AabBbkecU 
P|] 











步骤 02 显示 缩放 效果 


此 时 可 看 到 选中 文本 缩放 后 的 效果 ， 可 以 友 现 选中 文本 中 的 各 个 字符 变 得 瘦长 了 一 些 ， 如 右 图 所 示 。 如 果 要 加 宽 各 个 字符 ， 
则 设置 字符 缩放 大 于 100% 即 可 。 


经 明 情 京 景 企 业 、 国 可 企业 双方 共同 研究 决定 : 特 在 ## 市 举办 2017 年 企 


当 友 这 赛 ， 洛 动人 员 、 执 行人 员 由 双方 人 员 组 威 。 


明 器 京 景 企 





为 了 更 好 地 凸显 段落 的 位 置 及 整个 段落 的 重要 性 ， 可 使 用 首 字 下 沉 功能 把 段落 的 第 一 个 字 设 置 为 下 沉 的 效果 。 
步骤 01 局 用 首 字 下 沉 


打开 原始 文件 ，Q@ 将 光标 定位 在 要 设置 段 藻 的 任意 位 置 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 首 字 下 沉 ” 按 钮 ，@ 
在 展开 的 列表 中 单 击 “下 沉 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


Bo 日 期 和 时 间 
门 对 象 、 


2 三 首 字 下 沉 选 项 (D).. 
V | 特 在 ** 市 举办 2017 年 企业 





步骤 02 显示 首 字 下 沉 效 果 


完成 设置 后 ， 可 看 到 定位 段落 的 第 一 个 字 下 沉 且 变 大 了 ， 如 下 图 所 示 。 


/ 明 吉 京 景 企 业 \ TS 人 人 N 上 
《入 业 > 联合 公 各 


二 


明 司 京 景 企业 、 国 可 企业 双方 共同 研究 决定 : 特 在 


举办 2017 年 企业 联合 友 值 得 ， 洁 动作 见 、 执行 入 





和 | 双方 人 员 组 成 。。 


明 兹 京 夭 企 


喃 js 去 


在 “插入 选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 首 字 下 沉 ， 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “悬挂 ”选项 ， 可 以 让 首 字 脱离 原来 的 段 


落 ， 单 独 悬 挂 于 段落 之 前 。 


第 94 拍 ”设置 诈 字 下 沉 的 行 数 
在 Word 中 完成 了 首 字 下 沉 的 设置 后 ， 有 可 能 下 沉 行 数 或 字体 并 不 匹配 文档 的 整体 效果 ， 此 时 就 可 以 通过 以 下 方法 来 进行 调 
步 又 01 “启动 对 话 杠 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 设置 了 首 字 下 沉 的 段落 中 ，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 首 字 下 沉 ” 按 钮 ，@ 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 首 字 下 沉 选 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


儿 


公式 


























步骤 02 设置 下 沉 行 数 


四 在 弹出 的 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 中 的 “选项 ”组 下 设置 “下 沉 行 数 ” 为 “2”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 03 ”显示 设置 的 效果 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 更 改 首 字 下 沉 行 数 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


《人 、 > 联 会 2 


图 可 企业 人 








第 95 拍 ”快速 清除 文本 或 段 洛 恪 式 


当 用 户 为 文本 或 段落 设置 的 格式 不 符合 实际 的 工作 需求 时 ， 可 将 文本 或 段落 格式 清除 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 清除 格式 的 文本 内 容 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 清 除 所 有 格式 ”按钮 ， 如 右 图 所 
示 ， 即 可 将 所 选 文本 的 字体 、 上 段落 等 格式 全 部 清除 。 





读书 笔记 


第 4 章 Word 文 档 的 图 文 混 排 


为 了 让 Word 文 档 的 内 容 更 加 直观 、 形 象 和 专业 ， 可 插入 图 片 、 形 状 及 SmartArt 图 形 来 辅助 表达 ， 并 且 在 一 定 程度 上 起 到 美 
化 文档 的 作用 。 此 外 ， 为 了 让 图 片 、 形 状 和 图 形 与 文档 的 内 容 更 加 贴 合 ， 还 可 以 对 图 片 、 形 状 和 图 形 进行 美化 和 调整 。 


本 章 将 主要 介绍 如 何在 文档 中 插入 图 片 、 形 状 和 SmartArt 图 形 ， 并 对 插入 的 图 片 和 图 形 进 行 合理 的 调整 和 美化 ， 从 而 让 文 
档 的 内 容 更 加 丰富 多 彩 。 


第 96 拍 ”使 用 图 卢 委 饰 文档 


在 编辑 一 些 文 档 时 ， 为 了 达到 图 文 并 成 的 效果 ， 常 党 会 插入 一 些 图 片 来 辅助 文字 的 表达 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 插入 图 片 


打开 原始 文件 ，@ 定 位 光标 至 要 插入 图 片 的 位 置 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “插图 ”组 中 蛙 击 “图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


HN 填 读 是 全 球 领先 人 
国家 和 地 区 的 电信 运营 商 
下 用 户 享 有 语音 、 数 据 、 冤 
让 市 和 B 市 两 地 上 市 ， 


HN 通讯 拥有 通信 业 秀 











XHEN: EH “| Me 


TIA) 7™ 















































1ORE 


除了 可 以 插入 计算 机 中 保存 的 图 片 ， 还 可 以 插入 联机 图 片 。 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “插图 ' 组 中 单 击 “ 联 机 图 片 ” 按 钮 ， 在 


弹出 的 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 的 搜索 框 中 输入 搜索 图 片 的 关键 词 ， 随 后 在 搜索 结果 中 单 击 要 插入 的 图 片 即 可 。 


第 97 拍 “手动 裁 勇 图 片 多 余 的 部 分 


在 文档 中 插入 了 图 片 后 ， 有 可 能 只 需要 展示 图 片 的 局 部 ， 此 时 可 以 通过 裁剪 功能 对 图 片 进行 裁 萝 ， 只 保留 需要 的 部 分 。 


步骤 01 ”局 动 裁 勇 工具 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 裁剪 的 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “大 小 ”组 中 单 击 “裁剪 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 











图片 边 框 ” 轿 A 上 移 一 层 
-| 知 图 片 版 式 ” OB 选择 窗 格 
上 排 2| 


伟 痪 带 等 全 方位 沟通 。 公 司 成 立 于 1990 年 ， 


























步骤 02 裁 副 图 片 


此 时 图 片 周围 会 出 现 黑 色 的 裁剪 控 点 ， 将 鼠标 指针 移 至 图 片上 方 的 中 心 控 点 处 ， 当 姐 标 指针 变 为 凸 形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 
下 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 拖 动 后 ， 在 图 片 外 的 任意 位 置 单 击 ， 即 可 完成 裁剪 。 





用 


一 

外 由 
E 和 
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E 


HW 通讯 拥有 通信 业界 最 完整 的 、 油 到 端的 产品 线 和 融合 解决 方案 ,通过 全 





第 98 拍 ”将 图 睛 裁 勇 为 形状 


除了 通过 手动 的 方式 裁剪 图 片 外 ， 还 可 以 通过 裁剪 为 形状 功能 将 插入 的 图 片 裁剪 为 特定 的 形状 ， 从 而 大 大 简化 裁剪 操作 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 裁剪 为 形状 的 图 片 ，@ 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 的 “大 小 ”组 中 单 击 “ 裁 前 ”下 三 角 按钮 ，@ 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 裁 筋 为 形状 > 云 形 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





























下 [Ce 裁 匡 为 形状 (S) ， 
ET 纵 权 比 (A) 。， 
是 基本 形状 
DANZCASO9DSOR 
So 
ED 全 6 
四 {} [ 


as 填充 (L) 
al 调整 中 





步骤 02 显示 裁剪 效果 


随后 可 看 到 选中 的 图 片 被 裁剪 挥 了 多 余 的 部 分 ， 外 轮廓 变 为 了 所 选 的 云 形 ， 如 下 图 所 示 。 


上 本 让 :省 二 着 | Fre | 


有 i . 





OR 


用 户 还 可 以 按照 纵横 比 来 裁 剪 图 片 。 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “大 小 ”组 中 单 击 “ 裁 剪 > 纵 横 比 ”选项 ， 在 展开 的 列 
表 中 单 击 相应 的 比例 即 可 。 


第 99 招 ”调整 图 片 的 大 小 


在 文档 中 插入 了 图 片 后 ， 黑 认 的 图 片 大 小 并 不 一 定 适 合 当前 文档 的 版 面 布 局 ， 此 时 可 以 采用 鼠标 拖 动 的 方法 调整 图 片 的 大 
小 ， 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 放置 在 图 片 右 下 角 的 控 点 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 :形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 内 拖 动 ， 即 可 缩小 图 
片 ， 如 石 图 所 示 。 如 果 要 放大 图 片 ， 则 器 外 拖 动 鼠标 。 


界 用 户 享有 语音 、 数 折 S 多 媒体 ,无 线 宽带 等 全 方位 
在 4 市 和 3 市 两 地 上 市 ， 是 C 国 最 大 的 通信 设备 上 





1OR 


如 果 拖 动 图 片 边 框 线 上 的 控 点 ， 则 会 使 图 片 的 比例 结构 发 生 改 变 ， 也 就 是 说 图 片 会 变形 ， 所 以 ， 一 般 情况 下 不 会 通过 拖 动 边 
框 线 上 的 控 点 来 改变 图 片 的 大 小 。 


此 外 ， 还 可 通过 功能 区 精确 调整 图 片 大 小 : 选中 图 片 后 ， 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 “高 度 和 帘 
度 ” 数 值 框 中 输入 数值 即 可 。 


第 100 招 ” 目 由 随意 地 调整 图 片 位 置 

插入 了 图 片 后 ， 有 可 能 图 片 的 位 置 并 不 对 应 相应 的 文本 ， 或 者 是 在 排版 时 希望 更 精确 地 设置 图 片 在 文档 中 的 位 置 ， 此 时 可 以 
通过 以 下 方式 移动 图 片 的 位 置 ， 

步 又 01 调整 图 片 的 环绕 方式 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “位 置 ”按钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 
击 “项 痛 居 石 ， 四 周 型 文字 环绕 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 02 ”移动 图 片 的 位 置 


完成 设置 后 ， 移 动 鼠 标 指 针 至 图 片上 ， 当 鼠标 指针 变 为 党 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 如 下 图 所 示 ， 拖 动 至 合适 的 位 置 后 释 
放 鼠 标 即 可 。 


领先 的 经 合 
有 。 公 司 鞍 过 
和 地 区 的 电 
容 户 提 世 创 
T 案 ， 让 全 世 
据 、 条 媒体 、 
表 。 公 司 成 


的 通信 设备 上 市 公司 。+ 





第 101 拍 ”调整 图 片 的 碗 度 
当 文档 中 的 图 片 亮度 不 够 或 比较 灰暗 时 ， 文 档 的 效果 会 很 不 理想 。 此 时 可 以 对 图 片 的 亮度 和 对 比 度 进行 简单 调整 ， 从 而 使 
片 的 亮度 得 到 改善， 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 图 片 ，@@ 在 “图片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 更 正 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “亮度 : +20% 对 比 度 : -40%” 选 项， 如 右 图 所 示 。 





第 102 招 ” 调 整 图片 的 项 色 


想 要 使 文档 中 插入 的 图 片 更 美观 ， 除 了 调整 亮度 和 对 比 度 外 ， 还 可 以 对 图 片 的 颜色 进行 调整 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 图 片 ，@@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 饱 和 度 : 300%” 选项 ， 如 右 图 所 示 。 





pe Fe ， | 这 图片 边框 
< jae -| < 图 片 效果 








咖 j 去 


在 Word 图 文 混 排 的 操作 中 ， 如 果 想 要 更 好 地 实现 图 片 和 文字 的 融合 ， 可 将 图 片 背 景 变 成 透明 色 。 操 作 方 法 为 : 选中 要 设置 
的 图 片 ， 在 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 颜 和 色 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “设置 透明 色 ” 选 项 ， 然 后 在 
图 片上 单 击 即 可 。 


第 103 拍 “为 文档 中 的 图 片 添加 乙 术 效果 


要 想 让 插入 图 片 的 文档 更 具有 艺林 效果， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 图 片 ，@ 在 “图 片 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 艺 术 效 果 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 十 字 图 案 蚀刻 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 

















第 104 拍 ”快速 更 改 图 户 的 你 体外 观 


要 让 文档 中 的 图 片 更 加 美观 ， 不 仅 可 以 通过 以 上 几 种 万 陈 来 实现 ， 还 可 以 为 图 片 设 置 样式 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 片 ， 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 圆 形 
对 角 ， 和 白色” 选项 ， 如 右 图 所 示 。 





第 105 招 ” 目 行 设置 图 片 的 外 观 效 果 


如 果 预 设 的 效果 和 样式 不 能 满足 需求 ， 用 户 还 可 目 行 设 置 图 片 的 效果 和 样式 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “图 片 样式 ”组 中 单 击 “图 片 效果 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 柔 化 边缘 >10 磅 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


品 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 























图 片 边框 ~ 


= 一 


公司 简介 , 


讯 伍 全 球 祯 先 的 乏 合 迄 信 和 解决 





LO 


除了 可 以 设置 图 片 的 显示 效果 ， 还 可 以 对 图 片 的 边框 进行 设置 。 在 “图 片 工具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 的 “图 片 样式 ”组 中 单 
击 “ 图 片 边框 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 合适 的 边框 闫 色 即 可 。 


第 106 拍 ”删除 不 需要 的 图 片 育 景 


如 果 图 片 中 有 许多 隶 乱 的 细节 ， 导 致 图 片 的 主体 不 够 突出 ， 可 以 使 用 删除 背景 功能 目 动 删除 背景 ， 或 者 由 用 户 上 自行 标记 哪些 
区 域 要 保留 ， 哪 些 区 域 要 删除 。 


步骤 01 删除 背景 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 删除 背景 的 图 片 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 删 除 背 景 ”按钮 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 





步 又 02 标记 要 保留 的 区 域 


在 “背景 消除 ”选项 卡 下 单 击 “ 优 化 ”组 中 的 “标记 要 保留 的 区 域 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 单 击 标记 点 


此 时 鼠标 指针 变 为 了 妍 状 ， 在 要 保留 的 图 片区 域外 侧 位 置 单 击 ， 如 下 图 所 示 。 


全 球 200 多 个 是 
和 企业 网 客户 
方案 


媒体 `\ 无 续 席 
立 于 1990 年 ， 片 
是 5 国 最 大 的 Ct 史 


7 积 元 整 的 、 缠 到 并 的 产品 和 续 和 冲 合 解决 万 案 ， 
之 师 产 及 和 专业 塌 信 和 服务 灵 洁 满 时 全 不 同 运 


步骤 04 ”显示 删除 背景 效果 





在 图 片 以 外 的 位 置 单 击 鼠 标 ， 即 可 完成 删除 硼 景 操作 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


于 1990 年 ， 
CC 国明 去 的 





完整 的 、 庙 到 讽 的 产品 线 和 融合 解决 方案 ， 通 过 全 
号 ie 示 


在 标记 过 程 中 ， 如 果 不 想 再 对 图 片 进行 标记 ， 可 在 “背景 消除 ”选项 卡 下 的 “关闭 ”组 中 单 击 “ 放 弃 所 有 更 改 ” 按 钮 。 


第 107 招 ”压缩 图 片 为 文档 阁 身 


使 用 Word 编 辑 文档 时 ， 如 果 插入 了 大 量 的 图 片 ， 文 档 将 会 变 大 ， 从 而 导致 出 次 打开 文档 时 变 得 缓慢 。 此 时 可 以 使 用 Word 
提供 的 压缩 图 片 功能 来 减 小 文档 的 大 小 。 


步骤 01 压缩 图 片 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 片 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “压缩 图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 02 完成 压缩 


弹出 “压缩 图 片 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 目 标 输出 ”选项 组 下 的 “电子 邮件 (96 ppi) : 尽 可 能 缩小 文档 以 便 共享 ”日 选 按 
钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 完 成 图 片 的 压缩 。 





目标 输出 ; 
HD (330 人 
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第 108 招 重新 设置 图 片 效 果 
对 图 片 进行 了 多 次 效果 设置 后 ， 如 果 对 设置 的 样式 不 满意 ， 逐 个 删除 设置 的 效果 会 很 麻烦 ， 此 时 可 以 通过 重 设 图 片 功能 来 还 
原 设置 前 的 图 片 效果 . 


打开 原始 文件 ， 选 中 设置 后 的 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 重 设 图 片 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 重 设 图 片 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


人 重 设 图 片 (R) 


| 重 设 图 片 和 大 小 (9) 





1 


如 果 既 要 重新 设置 图 片 的 效果 ， 又 要 重新 设置 图 片 的 大 小 ， 可 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 重 设 图 片 和 大 小 ”选项 。 


第 109 拍 ”更 换文 档 中 不 合适 的 图 片 


当 用 户 发 现 插入 的 图 片 不 符合 当前 文档 的 文本 内 容 时 ， 可 将 其 更 改 为 其 他 图 片 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 更 改 图 片 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 片 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 更 改 图 片 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 





步骤 02 ”选择 图 片 的 来 源 


在 弹出 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 单 击 “ 来 目 文件 ” 右 侧 的 “ 浏 员 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 图 片 


来 目 文 忻 
浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 





弹出 “插入 图 片 ” 对 语 框 ，@@ 找 到 图 片 的 存储 位 置 ，@ 双 击 用 于 蔡 换 的 图 片 的 缩 略 图 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 用 该 图 片 著 换 原来 
的 图 片 。 需 注意 的 是 ， 更 改 了 图 片 后 ， 为 原 图 片 设置 的 效果 并 不 会 应 用 在 新 图 片 中。 








OF 


用 户 也 可 以 使 用 【Delete】 键 删除 已 有 的 图 片 ， 重 新 播 入 新 的 图 片 。 


第 110 招 ” 隐 减 图 片 ， 提 高 浏览 速 厦 

当 阅 读 一 个 带 有 大 量 图 片 的 文档 时 ， 由 于 大 量 图 片 的 存在 ， 往 往 会 导致 页 面 滚动 速度 变 慢 ， 此 时 可 以 隐藏 图 片 来 加 快 浏览 志 
度 。 需 注意 的 是 ， 当 图 片 的 环绕 方式 是 嵌入 型 时 ， 图 片 将 无 法 隐藏。 

步 又 01 打开 窗 格 


打开 原始 文件 ， 选 择 一 张 图 片 ， 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 选 择 窗 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 






































步骤 02 ”隐藏 图 片 


在 文档 右 侧 弹出 的 “选择 ” 窗 格 中 单 击 要 隐藏 图 片 右 侧 的 他 按钮， 如 下 图 所 示 ， 随 后 即 可 看 到 该 图 片 补 隐藏 了 。 








屿 :未 


如 果 要 显示 隐藏 的 图 片 ， 则 在 “选择 ” 窗 格 中 单 击 图 片 右 侧 的 一 一 按钮 ;如果 要 隐藏 文档 中 的 全 部 图 片 ， 则 在 “选择 ” 窗 格 
中 单 击 “全 部 隐藏 ”按钮 ; 如 果 要 显示 文档 中 的 全 部 图 片 ， 则 单 击 “ 全 部 显示 ”按钮 。 


第 111 拍 ”旋转 图 片 


当 文 档 中 插入 的 图 片 角度 不 匹配 当前 的 文档 效果 ， 或 者 是 无 法 以 正 弟 的 角度 浏 贞 时， 可 对 图 片 进行 旋转 操作 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 旋 转 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 
击 “ 同 左旋 转 90。” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


辐 ] 上 移 一 层 -|e 对 齐 
ED 下 移 一 层 ” 忆 ! 组 合 
























































屿 :未 


单 击 并 拖 动 图 片上 方 的 旋转 控 点 中 ， 旋 转 到 合适 角度 后 释放 和 鼠标， 也 可 完成 图 片 的 旋转 。 


第 112 拍 ”显示 图 片 对 齐 的 参考 续 


为 了 精确 地 对 齐 文档 中 的 图 片 ， 可 设置 在 移动 图 片 时 显示 参考 线 。 
步骤 01 局 用 对 齐 参 考 线 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 对 齐 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 
击 “ 使 用 对 齐 参 考 线 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
mm = 一- 


~ 

















步骤 02 ”移动 图 片 


将 鼠标 指针 放置 在 图 片上 ， 当 鼠标 指针 变 为 % 形 状 时 ， 单 击 并 拖 动 鼠标 ， 在 拖 动 过 程 中 可 看 到 图 片 边框 外 出 现 的 绿色 参考 
线 ， 用 户 可 根据 这 些 参考 线 查 看 图 片 是 否 对 齐 显示 ， 抑 动 对 齐 后 释放 鼠标 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 





第 113 拍 ”单独 提取 文档 中 的 某 张 图 片 


如 果 用 户 想 要 将 文档 中 的 录 张 图 片 提取 出 来 ， 便 于 以 后 使 用 ， 可 使 用 Word 中 的 另存 为 图 片 功能 来 实现 。 
步骤 01 另存 为 图 片 


打开 原始 文件 ，@ 石 击 图 片 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 图 片 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


提供 创新 搞 术 与 
， 让 全 世 过 用 户 误 


条 媒体 、 无 线 宽带 | 志 
» 公司 成 立 于 和 十 ， 
本 地 上 市 ， 是 C 国 最 多 的 通 请 
另存 为 图 片 (S).. 
信 北 界 最 完结 、 寅 下 清 的 产 | 包 。 更改 图 片 (A).. 
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步骤 02 保存 图 片 


弹出 “保存 文件 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 图 片 的 保存 位 置 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “图 片 2 ，@ 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 





第 114 拍 ”一 次 性 提取 文档 中 的 多 张 图 及 


当 用 户 想 要 将 文档 中 的 全 部 图 片 提取 出 来 进行 处 理 或 保 仔 时 ， 如 果 一 张 一 张 地 保 仔 ， 工 作 量 将 会 很 大 ， 此 时 可 以 使 用 以 下 方 
法 快速 提取 出 文档 中 的 全 部 图 片 。 


步骤 01 另存 文件 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 菜单 中 单 击 “另存 为 ”命令 ,表单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 
设置 好 保存 位 置 ，@ 单 击 “ 保 存 类 型 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 网 页 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


里 另存 为 


沾 | 间 < 第 4 章 ， 第 114 招 辕 


部 本 地 硬盘 (F:) 


AS 


文件 名 [(M): | 图片 库 





步骤 02 查看 保存 的 图 片 


单 击 “保存 ”按钮 ,关闭 文 档 ， 找 到 网 页 文件 的 保存 位 置 ， 双 击 “ 图 片 库 .files” 文 件 夹 ， 可 在 该 文件 夹 中 看 到 从 文档 中 提 
取 的 所 有 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


| | 加 = | 图 片 库 .files 
主页 。 共享 查看 
t -中 器 se 第 4 齐 ; 第 114 招 ” 量 终 交 件 ， 图 片 库 .files 
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Proxy Error 


The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 





Reason: Error reading from remote server 


第 116 招 “为 图 片 编 号 


默认 情况 下 ， 插 入 的 图 片 是 没有 编号 的 ， 为 了 清楚 地 显示 文档 内 容 对 应 的 是 哪 张 图 片 ， 可 为 图 片 编号 。 


步骤 01 ”插入 题 注 





f 


Image001 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 要 插入 题 注 的 图 片 ， 在 “3 引用 ”选项 卡 下 的 “ 题 注 ”组 中 单 击 “ 插 入 题 注 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


什么 且 数 字 标 





步骤 02 新建 标 签 


弹出 “ 题 注 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 标 签 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Fuel 




















弹出 “新 建 标签 ”对 话 框 ，@ 在 “标签 ”下 的 文本 框 中 输入 “图 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 04 ”完成 题 注 的 设置 


返回 “ 题 注 ”对 话 框 中 ， 可 在 “ 题 注 ” 下 的 文本 框 中 看 到 第 1 张 选中 图 片 的 题 注 名 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


钮 ， 














步 又 05 ”查看 插入 的 题 注 


返回 文档 中 ， 可 看 到 第 1 张 图 片 下 方 插入 的 题 注 效果 。 继 续 选 中 第 2 张 图 片 ， 打 开 “ 题 注 ” 对 话 框 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ” 按 
即 可 目 动 为 第 2 张 图 片 插 入 题 注 并 连续 编号 ， 如 右 图 所 示 。 


企业 宣传 + 
业务 介绍 。 如 图 1 和 图 2。* 








图 15 | 


第 117 招 “绘制 自选 图 形 图 解 文档 内 容 


在 Word 文 档 中 ， 除 了 可 以 插入 图 片 图 解 文 档 内 容 ， 还 可 以 绘制 各 种 外 观 专业 、 效 果 生 动 的 图 形 来 对 文档 内 容 进 行 说 明 。 
步骤 01 插入 目 选 图 形 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “插图 ”组 中 日 击 “形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “箭头 忆 汇 ”选项 组 下 
的 “五 边 形 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 














NOT ) { } 
征 二 总 拒 

























































































步骤 02” 拖 动 绘制 图 形 


在 要 插入 目 选 图 形 的 位 置 按 住 鼠标 迄 键 不 放 并 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 产品 介绍 . 


[证 古 寺 萌 守 必 基 绘制 能 在 公共 场合 或 器 天 通过 广告 
许多 消费 者 进行 诉求 ， 能 达到 提升 自身 企业 形象 的 载体 。。 


和 | 


旦 持 广 音 机 、 数 克海 报 机 、 数 字 标 牌 等 。+ 


@ 多 媒体 性 + 


数字 标牌 可 以 播放 多 种 媒体 信息 。 如 滚动 字 莫 文字、 声言 
信息 。+ 


e@ 个 性 化 





步骤 03 ”显示 绘制 的 目 选 图 形 


拖 动 至 合适 的 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 和 元 键 即 可 。 应 用 相同 的 方法 继续 在 其 他 位 置 绘制 该 图 形 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


公司 产品 介绍 . 








以 液晶 显示 单元 为 基础 的 ， 能 在 公共 场合 或 露天 通过 广 刘 
计 多 消费 者 进行 是 求 ， 能 达到 提升 自身 企业 形象 的 载体 。+*+ 


包括 广告 机 、 数 码 海报 机 、 数 字 标牌 等 。。 


多 媒体 性 + 
数字 标牌 可 以 播放 : 






































第 118 拍 ” 调 束 图 形 的 环 纪 陈 


为 了 使 图 形 与 文档 结构 更 为 协调 ， 可 以 更 改 图 形 的 环绕 万 式 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 绘制 好 的 图 形 ，Q@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “环绕 文字 ”按钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 调 入 型 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 





第 119 拍 ”改变 图 形 的 大 小 


绘制 好 图 形 后 ， 其 长 度 和 宽度 可 能 并 不 适合 当前 的 文档 效果 ， 此 时 可 以 对 图 形 的 大 小 进行 调整 。 
打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 放置 在 图 形 的 外 侧 控 点 上 ， 当 局 标 指针 变 为 或 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 外 或 向 内 拖 动 ， 即 可 


增 大 或 缩小 图 形 ， 如 右 图 所 示 。 


本 在 公共 场合 或 器 天 埋 过 三 


许多 消费 者 进行 诉求 ， 能 达到 提升 自身 企业 形象 的 载体 。。 


己 质 广告 机 、 数 码 海 报 宙 、 数 字 标 牌 寺 。+ 
“2 


1 


除了 可 以 手动 调整 图 形 的 大 小 外 ， 还 可 以 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “大 小 ”组 中 精确 调整 图 形 的 大 小 。 





第 120 招 ”绘制 圆 形 或 正方 形 


在 某 些 情况 下 ， 需 要 在 文档 中 绘制 出 高 度 和 宽度 相等 的 图 形 ， 如 圆 形 或 正方 形 等 ， 此 时 可 以 通过 以 下 方式 来 实现 。 
步骤 01 插入 图 形 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “插图 ”组 中 日 击 “形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “基本 形状 ”选项 组 下 
的 “椭圆 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 





im NDODOA 


线条 

~、 了、 加 Pa 
起 形 

OO I 





步骤 02 绘制 圆 形 


按 住 【shift】 键 不 放 ， 在 文档 中 要 插入 图 形 的 位 置 按 住 鼠标 兢 键 不 放 进 行 拖 动 ， 即 可 绘制 正 圆 形 ， 如 右 图 所 示 ， 绘 制 完成 
后 释放 鼠标 即 可 。 可 使 用 相同 的 方法 绘制 正方 形 。 





除了 可 以 通过 以 上 方法 绘制 左右 对 称 的 图 形 ， 还 可 以 在 选中 要 绘制 的 对 称 图 形 后 ， 在 文档 中 单 击 。 或 者 绘制 好 椭圆 形 或 长 方 
形 后 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “大 小 ”组 中 设置 相同 的 “高 度 ” 和 “宽度 ” 


第 121 招 ”快速 更 改 图 形 形 状 


在 绘制 好 图 形 后 ， 如 果 该 图 形 不 符合 当前 的 文档 效果 ， 可 直接 更 改 图 形 的 形状 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 形 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “插入 形状 ”组 中 单 击 “编辑 形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 更 改 形状 > 石 稍 头 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 


























第 122 招 ”编辑 项 点 设计 个 性 化 的 形状 


当 插 入 的 自选 图 形 某 部 分 形状 不 符合 需求 时 ， 可 对 形状 的 顶点 进行 编辑 ， 从 而 设计 出 个 性 化 的 图 形 形 状 。 
步骤 01 编辑 顶点 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 形 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “插入 形状 ”组 中 单 击 “编辑 形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 编 辑 顶点 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 

















OOATLLSHIE N 









































步骤 02 拖 动 顶点 


此 时 可 看 到 图 形 的 每 个 角 出 现 黑色 控 点 ， 将 鼠标 指针 放置 在 黑色 控 点 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 党 形状 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 拖 
动 ， 即 可 改变 图 形 形 状 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 产品 介绍 . 


以 液 朋 显示 单元 为 基础 的 ， 能 在 公共 场合 或 器 天 再 过 三 告 表 
诈 移 消费 者 进行 于 求 ， 能 达到 提升 目 身 企业 形象 的 载体 。* 


所 -| 


忆 括 广告 机 , 数码 海报 机 、 数字 标牌 等 。 4 





步骤 03 ”显示 编辑 效果 


拖 动 至 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 即 可 看 到 编辑 项 点 后 的 图 形 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 产品 介绍 . 





以 液 朋 显示 单元 为 基础 的 ， 能 在 公共 场合 或 器 天 韩 过 广告 表 
计 移 消费 硼 进 行 十 求 ， 能 基 到 捉 升 目 身 业 业 形象 的 载体 。* 


了 


包括 广告 机 、 数 码 海报 机 、 数 字 标牌 等 。: 








第 123 招 ”设置 形状 的 视 名 梓 陈 


如 果 绘 制 的 图 形 默 认 效 果 不 太 符 合用 户 的 喜好 ， 或 是 不 够 美观 ， 可 以 更 改 形状 的 样式 来 美化 图 形 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 样式 的 图 形 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 
中 选择 要 应 用 的 样式 ， 如 “彩色 填充 -绿色 ， 强 调 颜色 6” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 





第 124 拍 “对齐 图 形 中 的 文本 


右 击 绘制 的 图 形 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 文字 ”命令 ， 即 可 输入 文字 。 输 入 完毕 后 ， 为 了 使 文本 更 好 地 排列 在 图 形 
中 ， 可 以 更 改 文本 的 对 齐 方式 。 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 设置 文本 对 齐 方式 的 目 选 图 形 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 对 齐 文 
本 ”按钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 中 部 对 齐 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


原始 文件 - Word 





第 125 拍 “对齐 并 均匀 排 多 多 个 图 形 


在 Word 文 档 中 绘制 了 多 个 图 形 后 ， 背 单 需要 将 这 些 图 形 按照 肝 种 方式 进行 对 齐 ， 如 顶 凯 对 齐 、 搬 端 对 齐 等 。 如 果 采 用 鼠标 
拖 动 调整 ， 很 难 让 图 形 精 确 对 齐 ， 此 时 使 用 Word 提 供 的 对 齐 功能 残 可 以 很 轻松 地 达到 对 齐 和 均匀 排列 的 效果 。 


步骤 01 选中 多 个 图 形 


打开 原始 文件 ， 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 在 文档 中 依次 单 击 要 对 齐 的 形状 ， 如 石 图 所 示 。 




















步骤 02 ” 顶 站 对 齐 图 形 


Q@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 对 齐 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 顶 端 对齐 ” 选 项 ， 如 下 图 所 





























横向 分 布 (H) 
”纵向 分 布 (V) 
对 齐 页 面 (P) 





























步骤 03 ”均匀 分 布 图 形 


继续 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “对 齐 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 横 向 分 布 ” 选 项 ， 如 下 
图 所 示 。 














水 平 居 中 (Q) 
右 对 齐 (R) 
页 尘 对 齐 (CD 


垂直 居中 (MI) 
底 庄 对 齐 (B) 
横向 分 布 (H) 性 
纵向 分 布 (V) 

对 齐 页 面 (P) 





步骤 04 显示 排列 效果 


完成 设置 后 ， 可 看 到 顶端 对 齐 并 横 同 均匀 分布 后 的 多 个 图 形 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 








第 126 招 ”将 多 个 图 形 组 合 为 一 个 对 象 进行 处 理 


为 了 方便 对 多 个 图 形 进行 相同 的 操作 ， 可 将 其 组 合 为 一 个 对 象 。 


打开 原始 文件 ，@ 按 住 【Ctrl】 键 并 依次 单 击 选中 文档 中 的 多 个 目 选 图 形 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 
中 早 击 “组 合 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 蛙 击 “组 合 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


一 ] 上 移 一 层 ” | 对 齐 > 


环绕 文字 




































































[OF 


如 果 要 取消 形状 的 组 合 效 果 ， 可 选中 组 合 后 的 形状 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “组 合 ”按钮 ， 在 
展开 的 列表 中 单 击 “取消 组 合 ” 选 项 即 可 。 


第 127 招 ”使 用 SmartArt 图 形 直 观 表现 关系 结构 


当 需 要 在 文档 中 插入 一 些 能 够 直观 地 表现 各 种 第 用 天 系 的 结构 示意 图 时 ， 如 果 手 动 插入 多 个 图 形 来 制作 ， 会 很 耗费 时 间 。 此 
时 可 以 直接 插入 SmartArt 图 形 ， 快 速 创建 丰富 多 彩 、 表 现 力 强 的 关系 结构 示意 图 。 


步骤 01 插入 SmartArt 图 形 


打开 原始 文件 ，@ 定 位 光标 至 要 插入 图 形 的 位 置 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “插图 ”组 中 单 击 “SmartArt” 按 钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 








步骤 02 ”选择 SmartArt 图 形 


弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 层 次 结构 ”标签 ，@ 在 右 侧 双 击 “ 组 织 结构 图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 






















































































步骤 03 ”显示 图 形 效 果 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 光标 定位 处 插入 的 图 形 效 果 ， 在 每 个 图 形 中 输入 合适 的 文本 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


公司 组 织 结构 


总 经 理 











人 力 和 催 赣 部 








第 128 招 ”在 smartArt 图 形 中 添加 形状 


默认 情况 下 ，Word 文 档 中 的 每 种 SmartArt 图 形 中 的 形状 均 为 固定 数量 。 在 实际 工作 中 ， 用 户 可 根据 需要 添加 形状 。 
步 又 01 ”在 下 方 添加 形状 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 要 在 其 下 方 插入 形状 的 形状 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 形状 > 在 下 方 添加 形状 ” 售 令 ， 如 下 
图 所 示 。 




















| 重 设 形 状 (E) 




















二 ”其他 布局 和 迹 项 山 ).… 


























步骤 02 ”在 后 面 添加 形状 


@@ 右 击 添加 的 形状 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 形状 > 在 后 面 添加 形状 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





在 前 加 产 加 / 状 () 
谤 加 助理 上 



































步骤 03 ”显示 添加 效果 


应 用 相同 的 万 法 继续 在 图 形 中 添加 形状 ， 并 在 空 日 的 形状 中 输入 相应 的 文本 内 容 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 效果 。 











如 果 要 删除 某 个 形状 ， 则 选中 该 形状 ， 按 下 【Delete】 键 即 可 。 


第 129 招 ”快速 更 改 martArt 图 形 布局 


如 果 文 档 中 的 SmartArt 图 形 布局 不 符合 当前 的 文档 效果 ， 虽 然 可 以 移动 单个 图 形 实 现 布局 的 更 改 ， 但 难免 会 遇 到 各 种 位 置 
偏 牵 问题， 此 时 可 以 通过 布局 功能 来 更 改 。 


步骤 01 设置 布局 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 形 中 位 于 中 间 级 的 形状 ， 如 “销售 部 ”形状 ，@ 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “创建 图 
形 ” 组 中 单 击 “ 布 局 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 标 准 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


+ 添加 形状 ” 《 升级 
汪 | 添 加 项 目 符号 ”3 降级 





步骤 02 ”显示 更 改 布局 的 效果 


完成 设置 后 ， 即 可 看 到 选中 图 形 的 下 级 图 形 的 布局 变 为 了 标准 样式 。 应 用 相同 的 方法 更 改 其 他 同 级 别 的 布局 ， 即 可 得 到 如 下 
图 所 示 的 效果 。 


人 力 资 源 部 


从事 部 





过 130 招 ”快速 更 改 SmartArt 图 形 的 大 小 


完成 了 图 形 的 插入 、 更 改 布局 及 形状 的 添加 后 ，sSmartArt 图 形 的 整体 大 小 可 能 并 不 匹配 当前 文档 ， 此 时 可 以 对 图 形 的 大 小 
进行 更 改 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 martArt 图 形 ， 移 动 鼠 标 捐 针 至 图 形 石 侧 的 外 边框 线 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 4 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 
拖 动 ， 即 可 更 改 图 形 的 大 小 ， 如 右 图 所 示 。 























第 131 招 ”更 改 SmartArt 图 形 中 的 形状 级 别 


为 了 让 插入 的 SmartArt 图 形 更 符合 实际 工作 的 需求 ， 可 对 图 形 中 的 形状 进行 升级 或 降级 ， 此 功能 对 具有 层次 结构 的 图 形 尤 
为 适用 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 需要 升级 的 形状 ， 在 “smartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “创建 图 形 ” 组 中 单 击 “ 升 级 ”按钮 ， 如 右 
所 示 。 如 果 要 降低 形状 的 级 别 ， 则 在 “创建 图 形 ” 组 中 单 击 “ 降 级 ”按钮 。 


河 添加 项 目 符号 “3 降级 和 
忆 从 右 向 左 品 布 局 > 


创建 图 形 





第 132 招 ”突出 SmartArt 图 形 中 的 某 个 形状 


插入 SmartArt 图 形 后 ， 为 了 突出 图 形 中 的 某 个 形状 ， 可 更 改 该 形状 。 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 SmartArt 图 形 中 要 更 改 的 形状 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 更 改 形状 > 流程 图 : 决策 ”选项 ， 如 石 
图 所 示 。 





SOAKDASOS 
GOOOF LOD 
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第 133 招 。” 增 大 或 减 小 SmartArt 图 形 中 的 其 个 形状 

在 实际 工作 中 ， 往 往 会 遇 到 插入 的 SmartArt 图 形 中 某 个 形状 太 小 或 太 大 ， 并 不 符合 实际 的 需要 ， 或 者 是 想 要 突出 某 个 形状 
的 级 别 内 容 的 情况 ， 此 时 可 以 对 图 形 中 的 单个 形状 大 小 进行 更 改 。 

步骤 01 增 大 形状 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 形 中 的 “总 经 理 ” 形 状 ， 在 “smartArt 工 具 -格式 ”选项 卡 下 的 “形状 ”组 中 连续 单 击 “ 增 大 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 显示 效果 


和 直人 至 选中 的 形状 变 为 合适 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 要 减 小 形状 ， 可 在 选中 形状 后 单 击 “ 形 状 ” 组 中 的 “ 减 小 ”按钮 。 





第 134 招 ”变换 SmartArt 图 形 颜 色 


如 果 想 要 让 SmartArt 图 形 中 文字 之 间 的 天 联 性 更 加 清晰 、 和 生动 ， 可 为 每 个 级 别 设置 不 同 的 颜色 ，。 


打开 原始 文件 ， 选 中 martArt 图 形 ，@ 人 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “smartArt 样 式 ” 组 中 单 击 “ 更 改 颜色 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “个 性 色 2” 选 项 组 下 的 “渐变 范围 -个 性 色 2” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 








原 阅 立 件 - Word 





吕 告诉 我 闪 想 要 做 什么 .. 





第 135 招 ”快速 调整 SmartArt 图 形 样式 


默认 的 SmartArt 图 形 外 观 样 式 可 能 不 太美 观 ， 此 时 可 以 利用 预 设 的 SmartArt 样 式 美化 图 形 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 更 改 样式 的 SmartArt 图 形 ， 在 “SmartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 的 “SmartArt 样 式 ” 组 中 单 击 快 翻 
按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 强 烈 效 果 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 








第 136 招 ”重新 设置 SmartArt 图 形 


完成 图 形 的 设置 后 ， 如 果 友 现 设置 后 的 效果 还 是 不 符合 需要 ， 想 要 重新 设置 时 ， 可 以 通过 重 设 图 形 功能 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 重新 设置 的 martArt 图 形 ， 在 “SmartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 的 “ 重 置 ” 组 中 单 击 “ 重 设 图 形 ” 按 
钮 ， 如 右 图 所 示 。 


























第 137 招 茶 换 已 有 的 SmartArt 图 形 


插入 了 SmartArt 图 形 后 ， 如 果 友 现 该 图 形 难 以 清晰 地 表现 文本 内 容 ， 可 直接 将 其 替换 为 其 他 更 合适 的 图 形 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 更 改 的 martArt 图 形 ， 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “版 式 ” 组 中 单 击 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 水 平 组 织 结构 图 ”选项 ， 如 石 图 所 示 ， 即 可 将 选中 的 图 形 更 改 为 所 选 的 图 形 版 式 。 










































































喃 je 去 


需 注 意 的 是 ， 不 是 每 个 图 形 都 可 以 添加 助理 ， 如 果 原 图 形 中 有 “助理 ”图 形 ， 在 更 改版 式 时 也 要 更 改 为 一 个 可 以 添加 助理 的 


图 形 。 


第 138 拍 ”在 SmartArt 图 形 中 插入 图 片 
在 某 些 smartArt 图 形 中 ， 插 入 图 片 可 以 使 所 需 表达 的 信息 得 到 更 好 的 展现 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 单 击 图 形 中 的 图 片 
打开 原始 文件 ， 在 smartArt 图 形 中 单 击 要 插入 图 片 的 形状 中 的 图 片上 位 待 ， 如 下 图 所 示 。 


rr 一 站 


人 事 部 行政 部 车 间 部 





步骤 02 ” 单 击 “ 浏 员 ” 按 钮 


在 弹出 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 单 击 “ 来 目 文件 ” 右 侧 的 “ 浏 唤 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


搬入 图 片 


四 来 目 文件 
“”。 济 同 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 





bp 必 应 图 像 搜索 


Web 





弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，Q@ 找 到 图 片 的 保存 位 置 ，@ 双 击 要 插入 的 图 片 ， 如 “图 片 1 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 显示 插入 效果 


应 用 相同 的 方法 为 其 他 图 形 插入 相应 图 片 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


ee 


:fx 





第 139 招 ”让 SmartArt 图 形 别具一格 


如 果 想 要 让 SmartArt 图 形 呈 现 出 让 人 眼前 一 之 的 效果 ， 可 以 设置 图 形 的 文本 效果 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 文档 中 的 SmartArt 图 形 ，@ 在 “SmartArt 工 具 -格式 ”选项 卡 下 的 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 “文本 填 
充 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 文本 填充 色 ， 如 “ 蓝 - 灰 ， 文 字 2”， 如 右 图 所 示 。 


SmartArt 工具 





标准 色 


第 140 哲 ”插入 文本 框 灵活 安排 文档 内 容 


如 果 想 要 吸引 观 者 的 注意 或 者 在 文档 中 强调 要 点 ， 可 人 在 文 档 的 任意 位 置 插 入 文本 框 。 如 果 对 插入 文本 框 的 位 置 不 满意 ， 还 可 
以 直接 拖 动 该 文本 框 到 合适 的 位 置 。 


步骤 01 插入 文本 框 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “文本 框 ” 按 钮 ，@ 企 展开 的 列表 中 选择 要 插入 的 文本 框 样式 ， 
如 单 击 “ 人 简单 文本 框 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


站 对 象 、 























步骤 02 移动 文本 框 


在 插入 的 文本 框 中 删除 已 和 有 的 文本 ，Q@ 输 入 合适 的 文本 内 容 ， 如 “公司 组 织 结构 图 ”，Q@ 移 动 女 标 指针 全 文本 框 边线 上 ， 当 
鼠标 指针 变 为 中 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 至 合适 的 位 置 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 

















喃 js 去 


除了 上 述 方法 ， 还 可 以 直接 绘制 文本 框 。 单 击 “ 插 入 选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “文本 框 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 绘 
制 文本 框 ” 选 项 ， 在 文档 中 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 绘制 即 可 。 


第 141 拍 ”设置 文本 恰 中 的 文子 方 加 


在 绘制 了 文本 框 并 输入 了 文本 后 ， 如 果 想 要 将 文字 方向 更 改 为 垂直 排 齐 ， 或 是 将 其 旋转 到 所 需 的 方向 ， 可 使 用 文字 方向 功能 
进行 设置 。 
步骤 01 设置 文字 万 同 


打开 原始 文件 ， 选 中 文档 中 的 文本 框 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 字 万 同 ” 按 钮 ，@ 在 展开 
的 列表 中 单 击 “垂直 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 更 改 文本 框 的 大 小 


移动 鼠标 指针 至 文本 框 的 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 为 :形状 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 直 至 文本 框 由 条 状 的 长 方形 变 为 竖 状 的 长 
方形 ， 如 下 图 所 示 。 











[OF 


如 果 要 删除 插入 的 文本 框 ， 在 选中 文本 框 后 按 【Delete】 键 即 可 。 


第 142 招 ”绘制 耸 排 文本 框 


默认 情况 下 ， 插 入 或 绘制 的 文本 框 都 属于 横 排 文本 框 ， 在 文本 框 中 输入 文字 后 ， 会 目 动 以 横 排 显示 。 如 果 要 使 文本 框 中 的 文 
字 目 动 坚 排 显示 ， 可 插入 坚 排 的 文本 框 。 


步骤 01 绘制 竖 排 文本 框 


打开 原始 文件 ， 在 “搬入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 本 框 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 绘 制 坚 排 文本 框 ” 选 项 ， 
如 下 图 所 示 。 


怀旧 型 提要 栏 


Office.com 中 的 县 他 本 框 (M) 
绘制 [WwW 本 框 (D) 





步骤 02 绘制 文本 框 


在 文档 中 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 向 下 拖 动 ， 如 下 图 所 示 ， 拖 动 至 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 随 后 在 文本 框 中 输入 的 文本 会 目 动 牌 
下 排列 。 








宁 143 招 隐藏 文本 框 的 轮 万 


插入 或 绘制 了 文本 框 后 ， 如 果 想 要 让 该 文本 框 中 的 文本 更 好 地 融入 当前 的 文档 中 ， 可 对 文本 框 的 轮廓 进行 隐藏 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 文档 中 的 文本 框 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 轮廓 ” 石 侧 的 下 三 
角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “无 轮廓 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


站 [必用 














第 5 章 ”Word 文 档 表 格 /图 表 制 作 


为 了 让 Word 文 档 中 的 内 容 更 加 简洁 和 直观 ， 可 企 文档 中 适当 添加 一 些 表 格 和 图 表 ， 让 文档 内 容 一 目 了 然 。 


本 章 将 介绍 插入 表格 的 多 种 方法 及 表格 的 音 用 编辑 操作 ， 如 绘制 表格 线 、 调 整 单 元 格 大 小 、 合 并 和 拆 分 单元 格 、 美 化 表格 外 
观 等 。 最 后 还 将 简单 介绍 在 文档 中 插入 数据 图 表 的 万 法 。 


I 


第 144 拍 ”快速 插入 10 多 8 行内 的 表格 


为 了 清晰 直观 地 表达 或 归 类 数据 ， 可 以 在 文档 中 插入 表格 。 如 果 要 插入 的 表格 行列 数 比 较 少 ， 可 使 用 以 下 万 法 来 实现 。 


打开 一 个 空 日 文档 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 表 格 ”按钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 拖 动 鼠标 选择 要 插入 的 表 


格 行 数 和 人 列 数 ， 在 列表 的 最 上 方 会 显示 已 选择 的 列 数 和 行 数 ， 如 石 图 所 示 为 6 询 4 行 的 表格 ， 随 后 单 击 鼠 标 ， 即 可 在 光标 定位 处 
插入 6 列 4 行 的 表格 。 
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第 145 招 ”插入 具有 了 明确 行 外 数 的 表格 

如 果 要 插入 的 表格 行列 数 超出 了 10 列 8 行 ， 或 者 是 很 明确 地 知道 要 插入 表格 的 行 数 和 列 数 ， 可 使 用 “插入 表格 ”对 话 框 来 括 
入 表格 。 

步 又 01 “启动 对 话 杠 


打开 一 个 空 日 文档 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “表格 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 插 入 表格 ”选项 ， 
如 右 图 所 示 。 





本 本 本 本 本 本 本 四 本 


中 器 口 口 口 口 口 口 口 口 
中] 口 口 口 口 口 口 口 口 口 
器 口 口 口 口 口 

















































































步骤 02 设置 表格 列 数 和 行 数 


弹出 “插入 表格 ”对 话 框 ，@ 在 “表格 尺寸 ”选项 组 下 的 “ 列 数 ”和 “ 行 数 ” 数 值 框 中 输入 “10”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 石 图 所 示 。 





[OF 


如 果 想 要 为 插入 的 表格 设置 固定 的 列 宽 ， 可 在 “插入 表格 ”对 话 框 中 单 击 “ 固 定 列 宽 。 单 选 按 钮 ， 在 数值 框 中 输入 要 设置 的 
列 宽 值 即 可 。 


[OF 


如 果 想 要 使 用 此 方式 插入 相同 行列 数 的 其 他 表格 ， 可 在 “插入 表格 ”对话 框 中 色 选 “为 新 表格 记忆 此 尺寸 复 选 框 。 


第 146 招 手动 绘制 表格 


除了 可 以 通过 以 上 方式 插入 具有 了 明确 行列 数 的 表格 外 ， 还 可 以 使 用 绘制 表格 功能 手动 绘制 一 些 不 规则 的 表格 。 
步骤 01 局 动 绘制 功能 


打开 一 个 文档 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “表格 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 绘 制 表格 ”选项 ， 如 厂 
图 所 示 。 


由 件 


























步骤 02 ”绘制 表格 


此 时 鼠标 指针 变 为 ?形状 ， 在 要 插入 表格 的 位 置 按 住 鼠标 左 键 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”显示 绘制 的 表格 


松 开 鼠 标 后 可 看 到 绘制 的 表格 线 ， 继 续 抱 动 鼠 标 绘制 ， 得 到 如 下 图 所 示 的 表格 。 





OR 


绘制 完成 后 ， 按 下 【Escj 键 ， 即 可 退出 绘制 状态 。 


Proxy Error 


The proxy server received an mvalid response from an upstream server. 





The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason: Error reading from remote server 


第 148 拍 ”将 文本 转换 为 表格 


在 实际 工作 中 ， 有 时 会 需要 将 一 段 文 本 以 表格 的 形式 呈现 在 文档 中 ， 如 果 通 过 先 插入 表格 再 将 文字 逐个 复制 粘贴 到 表格 中 的 
万 陈 将 文本 转换 为 表格 ， 不 仅 费 时 还 很 容易 出 错 。 此 时 可 以 直接 使 用 Word 中 的 文本 转换 为 表格 功能 ， 快 速 实现 文本 和 表格 的 转 


需 注意 的 是 ， 要 想 将 文本 完美 地 转换 为 表格 ， 文 本 内 容 必 须 使 用 分 隔 符号 ， 如 空格 、 段 洛 标 记 、 制 表 符 或 逗号 等 进行 合理 的 
分 隔 。 
步骤 01 将 文本 转换 为 表格 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 转换 为 表格 的 文本 内 容 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “表格 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 文 本 转换 成 表格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 转换 表格 的 列 数 


弹出 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 ，@ 在 “表格 尺寸 ”选项 组 下 的 “ 列 数 ” 数 值 框 中 输入 需要 的 列 数 ， 如 “7”，@ 程 序 目 
动 识 别 分 隔 符号 为 “空格 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步 又 03 ”返回 文档 中 


即 可 看 到 将 选中 文本 转换 为 表格 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


产品 销售 状况 分 析 表 。 


(元 ) 9 上 


PREM |es |o00s [1260 [60 |72000 [a2000s | 
F202 [Bo [2005 | 450。 | 1005 |45000s | 25000s | 





第 149 招 在 文档 中 插入 Excel 电 子 表格 


在 Word 文 档 的 表格 中 可 以 进行 简单 的 数据 计算 ， 如 果 要 进行 更 为 复杂 的 统计 和 分 析 ， 可 以 在 文档 中 插入 Excel 电 子 表格 ， 利 
用 Excel 强 大 的 数据 处 理 功能 来 达到 目的 ， 具 体 方法 如 下 。 


步骤 01 插入 Excel 电 子 表 格 


打开 原始 文件 ， 定 位 好 表格 的 插入 位 置 后 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “Excel 电 子 表格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 输入 内 容 


此 时 文档 中 将 插入 一 个 Excel 工 作 表 ， 且 上 自动 进入 工作 表 编 辑 状态 ， 在 工作 表 中 输入 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 电子 表格 
的 制作 后 ， 单 击 表格 以 外 的 任意 位 置 ， 即 可 退出 编辑 状态 。 
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产品 上 56 1258 70448 2017/475 
产品 BB 3600 208800 2017/4/15 
产品 上 8 200 122400 2017A571 
产品 D 240000 2017/5/2 
产品 E | 838500 D1 7/ 30 


产品 F 429000 20177575 1 
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OR 


如 果 要 再 次 编辑 Excel 电 子 表 格 ， 双 击 电子 表格 即 可 。 


第 120 扫 8 ”快速 插入 特定 格式 的 表格 


如 果 想 要 直接 插入 具有 一 定 样式 的 表格 ， 可 使 用 快速 表格 功能 。 


新 建 一 个 空 日 文档 ， 定 位 好 表格 的 插入 位 置 后 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “表格 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “快速 表格 > 和 矩 阵 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 插 入 表格 后 再 在 表格 中 重新 编辑 数据 即 可 。 


带 副 标题 2 
2005 年 地 方 院 粒 招生 信教 
























































重信 表格 山 … 


第 151 招 ”选择 表格 中 的 单个 单元 格 


当 需 要 对 单个 单元 格 进行 设置 时 ， 可 通过 以 下 方法 快速 选中 单元 格 。 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 措 针 放置 在 要 选中 单元 格 的 左下 角 ， 当 鼠标 指针 变 为 * 形 状 时 ， 单 击 鼠 标 ， 即 可 选中 该 单元 格 ， 如 右 
图 所 示 。 


产品 销售 状况 分 析 表 ， 








OR 


如 果 要 选中 多 个 连续 的 单元 格 ， 可 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 。 


第 152 拍 ”选择 表 恪 中 的 行 或 列 


如 果 要 对 表格 中 的 某 行 或 某 列 进 行 设置 ， 可 通过 以 下 方法 来 快速 选择 表格 中 的 整 行 或 整 列 。 
步骤 01 选择 整 行 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 放置 在 要 选择 行 的 左 侧 ， 当 鼠标 指针 变 为 ?形状 时 单 击 ， 即 可 选中 该 行 ， 如 下 图 所 示 。 















































将 鼠标 指针 放置 在 要 选择 询 的 最 上 方 单 元 格 边 枉 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 + 形状 时 单 击 ， 即 可 选中 整 询 ， 如 下 图 所 示 。 


品 销 售 状况 分 析 表 ， 

















如 果 要 选中 多 个 不 连续 的 单元 格 或 行 / 列 ， 可 按 住 【Ctrl】〗 刍 不 放 ， 再 依次 选择 所 需 的 单元 格 或 行 / 列 即 可 。 


第 123 拍 ”快速 选中 整个 表 恪 


当 需 要 对 整个 表格 中 的 内 容 进 行 设置 时 ， 可 先 通过 以 下 方法 来 选中 整个 表格 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 表格 左上 角 的 “全 选 ”按钮 二， 即 可 选中 全 部 表格 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


产品 销售 状况 分 析 表 ， 





[OR 


将 光标 置 于 表格 的 任意 单元 格 中 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 的 “ 表 ”组 中 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 
击 “选择 表格 选项， 也 可 选中 整个 表格 。 


第 154 招 “手动 调整 行 高 和 列 宽 


通 营 情况 下 ，Word 表 格 的 列 宽 和 行 高 在 制作 时 会 采用 默认 值 ， 有 时 难以 达到 让 用 户 满意 的 效果 ， 此 时 可 以 手动 调整 行 高 和 
列 完 ， 来 满足 实际 需求 。 


步骤 01 调整 行 高 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 放置 在 要 调整 行 的 下 边框 线 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 ， 即 可 增 大 行 
高 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 要 减 小 行 高 ， 则 向 上 拖 动 。 


产品 销售 状况 分 析 表 ， 























步骤 02 ”调整 列 帘 


将 鼠标 指针 放置 在 要 调整 列 的 右 侧 边框 线 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 外 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 左 拖 动 ， 即 可 减 小 列 宽 ， 如 下 图 所 
示 。 如 果 要 增 大 列 宽 ， 则 向 右 拖 动 。 





第 155 拍 “精确 调整 行 局 和 人 蚀 金 


如 果 对 表格 的 行 高 和 列 宽 数 值 有 明确 的 要 求 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 行 高 和 列 营 的 精确 设置 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 精确 调整 的 列 ，@ 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 的 “单元 格 大 小 ”组 中 单 击 “ 宽 度 ” 右 侧 的 数字 
调 忆 按钮， 设置“ 宽度 ”为 “1.9 厘 米 ”， 如 右 图 所 示 。 如 果 要 调 书 行 高 ， 可 选中 一 行 后 ， 单 击 “ 高 度 ” 右 侧 的 数字 调节 按钮 。 


J 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 
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第 1256 招 ”在 所 定 位 置 插 入 里 元 格 、 行 或 鹿 


在 制作 表格 的 过 程 中 ， 难 免 会 需要 新 增 一 些 数据 。 此 时 可 辐 表 格 中 插入 单元 格 、 行 或 列 ， 来 实现 这 些 数 据 的 录入 。 
步骤 01 插入 列 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 一 列 后 右 击 ， 如 选中 “ 进 价 (元 ) ” 列 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 > 在 左 侧 插 入 列 ” 命 
令 ， 如 下 图 所 示 。 


复制 (CQ) 
粘贴 选项 : 


国 

插入 (D 在 去 A 
删除 列 (D) 用 在 右 侧 插 入 列 (R) 
合并 单元 格 (M) 时 ”在 上 方 播 入行 办 
平均 分 布 名 行 (N) ”| 图 “在 下 方 插入 行 (日 
平均 分 布 各 列 (Y) 





步骤 02 显示 插入 效果 


可 看 到 “ 进 价 (元 ) ” 丈 的 左 侧 插 入 一 列 空 日 的 列 ， 在 该 列 中 输入 相应 数据 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 要 插入 行 ， 则 选中 一 行 后 右 
击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 要 插入 的 位 置 即 可 。 








第 127 拍 ”设置 表格 文字 的 对 齐 方式 


默认 情况 下 的 表格 文字 对 齐 方式 虽然 统一 ， 但 并 不 美观 ， 此 时 可 以 通过 以 下 方法 进行 调整 。 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 设置 对 齐 方式 的 单元 格 区 域 ，@ 企 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 水 平 居 
中 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


Eee 


cs|1.83 厘米 


单元 格 大 小 - 对 了 7 万 式 


销售 状况 分 析 表 . 





第 128 拍 ”让 表格 中 的 文子 泽 排 显示 


Word 文 档 中 的 文字 万 向 并 不 是 一 成 不 变 的 模 排 用户 可 根据 实际 的 排版 需求 更 改 文字 方向 为 竖 排 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 设置 文字 万 向 的 单元 格 区域 ，@ 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 文 字 万 
和 同 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 让 单元 格 区 域 中 的 文字 竖 排 显示 。 


单元 格 大 小 


E= 站 


中 





第 129 拍 ”删除 指定 的 早 元 格 


在 完成 了 表格 内 容 的 输入 后 ， 如 果 友 现 由 于 某 个 单元 格 数据 内 容 的 输入 错误 ， 而 引起 了 后 面 列 或 行 数据 的 错落 性 错误 ， 即 后 
面 列 和 行 数 据 直接 整体 左 移 或 上 移 就 会 形成 正确 的 表格 ， 可 通过 删除 单元 格 功能 调整 表格 。 


步骤 01 删除 单元 格 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 并 右 击 要 删除 的 单元 格 ，@ 在 弹出 的 浮动 工具 栏 中 单 击 “删除 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 
单元 格 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


清 售 状况 分 析 表 : 


零售 价 | 销售 + | 销售 晤 | 利润 额 | 
1 并口 | 吉村 if 半 和 ol ii) 


对 





S| 





步 又 02 设置 时 元 格 位 移 选 项 


弹出 “删除 单元 格 ” 对 话 框 ，@@ 单 击 “ 下 方 单 元 格 上 移 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 





第 160 拍 ”删除 多 余 的 行 、 列 或 整个 表 恪 


当 制 作 的 表格 中 存在 多 余 的 行 、 列 时 ， 可 使 用 Word 中 的 删除 功能 将 其 删除 。 如 果 整 个 表格 都 不 需要 了 ， 也 可 以 通过 类 似 的 
万 法 将 其 删除 。 


别 示 
选中 表格 中 的 行 / 列 或 整个 表格 后 ， 按 下 【Shift+Delete】〗 组 合 键 可 快速 删除 选中 的 行 / 列 或 整个 表格 。 
步骤 01 删除 整 行 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 删除 的 行 并 右 击 ，@ 在 弹出 的 浮动 工具 栏 中 单 击 “删除 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 
行 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 销售 状况 分 析 表 
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: -1 蒜 删除 表格 人 0 











步骤 02 删除 表格 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 删除 的 表格 并 右 击 ，Q@ 在 弹出 的 浮动 工具 栏 中 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 表 
格 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


本 Fi i FF == 


Xx 删除 单元 格 (D).. 


Ee > 
和 和 
(元 ) (元 ) :xx 出 EA 和 





A | | | we ol 





如 果 只 想 要 清除 表格 内 容 ， 不 删除 表格 ， 则 在 选中 整个 表格 后 按 下 【Delete】〗 和 键 即 可 。 


第 161 招 “平均 分 布 行 局 和 人 询 免 


利用 调整 单元 格 大 小 的 方法 并 不 能 快速 使 整个 表格 单元 格 大 小 平均 分 布 ， 此 时 可 以 使 用 分 布 行 或 分 布 询 功能 快速 完成 操作 。 


打开 原始 文件 ， 将 光标 置 于 表格 中 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 下 下 的 “单元 格 大 小 ”组 中 单 击 “ 分 布 行 ”按钮 ， 如 右 图 所 
示 ， 即 可 将 表格 中 的 行 局 进行 平均 分 布 。 如 果 要 平均 分 布 列 宽 ， 则 单 击 “ 分 布 列 ” 按 钮 。 








加 合并 单元 格 
团 拆 分 单元 格 
品 拆 分 表格 

合并 单 区 格 大 小 


高度: |0.57 厘米 “ 


os 宽度 : |1.54 厘米 “ 


产品 销售 状况 分 析 表 . 





第 162 拍 ”根据 内 容 目 动 凋 栎 表格 


如 果 想 要 使 较 多 的 文本 内 容 尽 可 能 显示 在 一 行 中 ， 或 者 是 目 动 压缩 内 容 较 少 的 列 ， 可 使 用 目 动 调整 表格 功能 快速 实现 目的 。 


打开 原始 文件 ， 将 光标 置 于 表格 中 ，Q@ 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 的 “单元 格 大 小 ”组 中 单 击 “自动 调整 ”按钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 单 击 “ 根 据 内 容 目 动 调 整 表 格 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


VY 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 
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第 163 招 ”合并 表 恪 中 的 单元 格 


在 实际 工作 中 ， 制 作 不 规则 的 表格 时 常常 需要 将 多 个 单元 格 合 并 为 一 个 单元 格 ， 此 时 可 使 用 合并 单元 格 功 能 完成 操作 。 
步骤 01 合并 单元 格 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 合并 的 单元 格 ，@ 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 的 “合并 ”组 中 单 击 “合并 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


单元 格 大 小 


人 员 增 补 申请 表 . 





步骤 02 显示 合并 效果 


随后 可 看 到 选中 单元 格 合 并 后 的 效果 ， 应 用 相同 的 方法 合并 其 他 需要 合并 的 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 





第 164 拍 ”将 时 元 属 拆 分 为 指定 的 行 询 数 


制作 不 规则 的 表格 时 ， 除 了 需要 对 某 些 单元 格 进 行 合 并 外 ， 有 了 时 还 会 需要 将 一 个 单元 格 拆 分 为 多 个 单元 格 ， 具体 操作 步 又 如 


步骤 01 拆 分 单元 格 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 拆 分 的 单元 格 ，@ 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 的 “合并 ”组 中 单 击 “ 拆 分 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 


图 所 示 。 


nl 





弹出 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 ，@ 设 置 要 拆 分 的 列 数 和 行 数 ， 此 处 设置 “ 列 数 ” 为 “1”、““ 行 数 ”为 “2”,，@ 单 击 “ 确 
”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















第 165 拍 ”将 一 个 表格 拆 分 为 网 个 


在 Word 文 档 中 ， 除 了 可 以 对 单元 格 进行 拆 分 外 ， 还 可 以 对 表格 进行 拆 分 。 


打开 原始 文件 ，@@ 将 光标 放 在 第 二 个 表 的 标题 单元 格 内 ，@ 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 拆 分 表格 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


单元 格 太 小 





步骤 02 ”显示 拆 分 效果 


可 看 到 原 表 格 以 定位 的 单元 格 所 在 行为 分 界线 拆 分 为 两 个 表格 ， 如 下 图 所 示 。 定 位 光标 后 按 快捷 键 【Ctrl+Shift+Enter】 也 


可 快速 完成 拆 分 。 





第 166 招 ”在 下 一 页 的 表 恪 中 重复 标题 文本 


当 一 个 表格 的 内 容 在 文档 的 多 个 页 面 跨 页 显示 时 ， 如 果 想 要 明确 跨 页 表格 中 各 个 列 所 代表 的 实际 意义 ， 可 通过 重复 标题 行 功 
能 ， 在 每 一 页 的 表格 中 都 显示 标题 行 。 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 标题 行 ，@ 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 重 复 标题 行 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 
即 可 将 选中 的 标题 行 目 动 添加 到 下 一 页 的 标题 行 上 。 


目 上 上 目 一 一 回 = 转换 为 文本 


文字 方向 单元 格 。 排序 
里 | 时 | 时 边 距 六 公式 





第 167 招 ”设置 单元 恪 的 边 距 


如 果 想 要 让 表格 中 的 文本 内 容 布局 更 稀 嘴 或 更 紧凑 ， 可 通过 单元 格 边 距 功能 进行 设 
步骤 01 设置 边 距 


打开 原始 文件 ， 选 中 整个 表格 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 边 距 ”按钮 ， 如 下 图 所 


中 | 
’ 
oo 


VY 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 


$1o9 诗 k “| 疆 分 行书 加 四 全 























自动 调整 ca|. NP 昌国 量 ,> 


5 2.24 厘米 四 分 布 列 
单元 格 大 小 对 和 方式 


产品 4 月 销售 状况 分 析 表 。 





弹出 “表格 选项 ”对 话 框 。@ 在 对 话 框 中 设置 “默认 单元 格 边 距 ” 都 为 “0.2 厘 米 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








第 168 招 ”将 表 恪 内 容 转换 为 文本 


在 编排 文档 时 ， 有 时 需要 保留 文档 表格 中 的 内 容 并 去 挥 表 格 ， 此 时 可 直接 使 用 转换 为 文本 功能 来 实现 目的 。 
步骤 01 转换 为 文本 


打开 原始 文件 ，Q@ 将 光标 定位 在 表格 内 ，@ 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 的 “数据 ”组 中 蛙 击 “转换 为 文本 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


分 布 行 





弹出 “表格 转换 成 文本 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 制 表 符 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


于 必 放 有 


中 
时 
时 
二 
型 
恒 : 
引 


目 
a 


隔 和 本 时 下 二 | 狼 “ 本 本 开本 是 和 本 和 站 











步骤 03 ”显示 转换 效果 


此 时 可 以 看 到 文档 中 的 表格 转换 为 文本 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


产品 4 月 销售 状况 分 析 表 ， 


品名 -，。 单位 。 零售 价 (元 ) -销售 景 ， 销 售 额 (元 ) 
产品 点 一 


» 120 ~ 060» 
450 和 100 一 
1500 
1000 
1690 


产品 B= 
产品 C= 
产品 了 = 
产品 卫 





人 


第 169 招 ”让 上 断 行 的 表格 内 容 位 于 一 页 中 


默认 情况 下 ， 在 文档 的 表格 中 输入 文本 后 ， 如 果 一 个 单元 格 中 的 文本 内 容 较 多 ， 并 且 此 单元 格 正 位 于 页 和 页 的 交界 处 ， 单 元 
格 中 的 内 容 会 目 动 分 布 在 上 一 页 和 下 一 页 之 中 ， 即 将 一 个 单元 格 中 的 内 容 拆 分 为 两 部 分 进行 显示 。 如 果 想 要 让 其 位 于 一 个 页 面 
中 ， 可 通过 取消 跨 页 断 行 功能 实现 。 


步骤 01 显示 跨 页 断 行 的 效果 


打开 原始 文件 ， 滑 动 姐 标 滚轮 ， 可 看 到 跨 页 断 行 的 表格 效果 ， 如 右 图 所 示 。 





位 证 书 复 印 件 叔 一 张 ， 及 一 十 免冠 照 两 张 。 并 可 附 自 穴 书 一 份 ; 3、 存档 部 | ]: 行政 人 事 





步骤 02 蛙 击 “属性 ”按钮 


将 光标 置 于 该 单元 格 中 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 的 “ 表 ” 组 中 单 击 “ 属 性 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 





步骤 03 ”阻止 跨 页 断 行 


弹出 “表格 属性 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 行 ”标签 ，@ 取 消 勾 选 “ 人 允许 跨 页 断 行 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


行 高 值 蛙 (|):， | 最 小 值 


在 各 页 质 庄 以 标题 行 形式 重 呈 出 殉 





步骤 04 ”显示 调整 后 的 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 取消 跨 页 断 行 后 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


注 : 上、 请 认真 详实 填写 各 项 , 字迹 工整 ! 2、 应聘 者 须 附 身份 证 、 学 历 证 明 、 职称 证 书 
位 证 书 复印 件 各 一 张 , 及 一 寸 免冠 照 两 张 。 并 可 附 自荐 书 一 份 ， 3、 存档 部 门 ; 行政 人 村 





第 170 拍 “为 表 恪 设置 扶 纹 填 宛 色 


如 果 想 要 突出 显示 表格 的 标题 行 或 某 些 单元 格 数据 ， 可 为 表格 设置 底 纹 填充 颜色 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 砍 纹 的 单元 格 区 域 ， 四 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “表格 样式 ”组 中 单 击 “ 底 纹 ” 下 三 角 
按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 要 设置 的 底 纹 颜色 ， 如 蛙 击 “绿色 ,个 性 色 6， 淡 色 60%”， 如 右 图 所 示 。 














图 加 于 国 帮 赂 加 于 
CE 





第 171 哲 “为 表 恪 应 用 新 的 边框 样式 


默认 的 表格 边框 样式 可 能 并 不 符合 实际 需求 ， 此 时 可 以 通过 Word 中 的 边框 样式 功能 为 文档 中 的 表格 设置 特定 的 边框 效果 。 
步骤 01 ”选择 边框 样式 


打开 原始 文件 ， 将 光标 置 于 表格 中 ，Q@ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “边框 ”组 中 单 击 “ 边 框 样 式 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 
展开 的 询 表 中 单 击 “ 单 实 线 ，11/2pt， 寿 色 2” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


生生 让 三 伍 什么,. 











步骤 02 ”应 用 边框 样式 


此 时 鼠标 指针 变 为 字形 状 ， 在 要 应 用 该 边框 线 的 边框 上 单 击 并 拖 动 ， 如 下 图 所 示 ， 拖 动 完成 后 释放 鼠标 即 可 。 


产品 4 月 销 佳 状 : 作 析 趟 . 
单 击 并 拖 动 


2017 /1 


2017/4/2* 





步骤 03 ”显示 应 用 效果 


随后 可 看 到 拖 动 过 的 边框 变 成 选择 的 边框 样式 ， 继 续 在 要 应 用 该 样式 的 边框 上 单 击 并 拖 动 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 表格 边框 
效果 。 


产品 4 月 销售 状况 分 析 表 。 


oi 销售 额 (元 ) + 
EEC 





加 /未 
完成 边框 样式 的 应 用 后 ， 可 在 “表格 工具 设计 ”选项 卡 下 的 “边框 ”组 中 单 击 “ 边 框 着 ”按钮 或 按 【Esc】 键 ， 退 出 应 用 边 


框 样式 状态 。 


第 172 招 手动 设计 表格 边框 


已 有 的 边框 样式 不 一 定 符 合用 户 的 需求 ， 此 时 可 以 目 行 设置 边框 的 线条 样式 、 粗 细 及 颜色 。 
步骤 01 选择 笔 样式 


打开 原始 文件 ， 将 光标 置 于 表格 中 ，Q@ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “边框 ”组 中 单 击 “ 笔 样式 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 要 应 用 的 笔 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”选择 笔画 粗细 


在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “边框 ”组 中 ，@ 单 击 “ 笔 男 粗 细 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “2.25 
磅 ”， 如 下 图 所 示 。 


























在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “边框 ”组 中 ，@ 单 击 “ 笔 颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “绿色 ,个 
性 色 6”， 如 下 图 所 示 。 





















































步骤 04 ”应 用 设置 的 边框 样式 


在 要 应 用 该 样式 的 表格 边框 上 单 击 并 拖 动 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 将 目 定 义 的 边框 样式 应 用 到 表格 上 。 








第 173 拍 ”使 用 取样 苹 快 速 统一 边框 样式 


当 用 户 为 表格 边框 设计 了 一 个 边框 样式 并 应 用 后 ， 如 果 想 要 将 该 样式 应 用 到 其 他 边框 线 上 ， 可 使 用 边框 取样 器 快速 完成 操 


作 。 


步骤 01 局 动 边框 取样 器 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “边框 ”组 中 单 击 “ 边 框 样式 
“边框 取样 器 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 








步骤 02 ”应 用 取样 器 取样 


此 时 鼠标 指针 变 为 苑 形状 ， 在 要 取样 的 边框 上 单 击 ， 如 下 图 所 示 。 


”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 





产品 4 月 销售 状况 分 析 表 . 


yr I 


步骤 03 ”应 用 取样 的 边框 





随后 可 看 到 鼠标 指针 变 为 了 好 形状 ， 在 要 应 用 取样 的 边框 上 单 击 并 拖 动 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 为 该 边框 应 用 取样 的 边框 样 
Es 





























| 
| | 
| | 


| | | 


第 174 哲 ”使 用 橡 色 探 控 除 多 余 的 张 条 


在 Word 文 档 中 制作 表格 时 ， 如 果 绘 制 了 多 余 的 边框 ， 可 以 直接 使 用 橡皮 擦 工具 将 其 擦 挥 。 


步骤 01 局 动 橡皮 擦 工具 


打开 原始 文件 ， 将 光标 置 于 表格 中 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 的 “绘图 ”组 中 单 击 “ 橡 皮 擦 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


选择 坦 看。 尾 性 。 绘制 表 相 | 析 皮 
” 网 格 线 





步骤 02 ”应 用 橡皮 擦 


此 时 鼠标 指针 变 为 “形状 ， 在 多 余 的 边框 上 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 或 单 击 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 删除 该 边框 。 


人 员 增 补 申 请 表 ， 


审 请 部 门 
申请 增补 
别 i 示 


如 果 要 取消 橡皮 擦 的 使 用 ， 可 单 击 “绘图 组 中 的 “橡皮 擦 ”按钮 ， 或 者 按 下 【Esc】 刍 。 








第 175 招 ”美化 表 恪 样式 


如 果 想 要 进一步 美化 创建 的 表格 ,可 以 利用 Word 中 上 自 市 的 一 些 表格 样式 快速 更 改 表 格 色彩 、 边 框 线 、 底 纹 等 格式 ， 具 体 的 
操作 步骤 如 下 。 


步骤 01 ”选择 表格 样式 


打开 原始 文件 ， 将 光标 置 于 表格 中 ， 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “表格 样式 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 
击 要 应 用 的 样式 ， 如 “网 格 表 5 深 色 -着 色 6”， 如 下 图 所 示 。 





























步骤 02 显示 应 用 效果 


可 看 到 应 用 选择 的 样式 后 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


2017/4/5 


2017/4/5 


2017/4/6 


A EE 


冉 /s 示 
如 果 要 清除 套用 的 表格 样式 ， 可 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “表格 样式 ”组 中 单 击 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 音 
主 6 清除 ” 选项 , 





第 176 招 ”设置 表格 的 样式 选项 


在 套用 了 已 有 的 表格 样式 后 ， 某 些 单 元 格 的 填充 或 边框 设置 可 能 并 不 符合 用 尸 的 喜好 ， 此 时 可 以 通过 以 下 方法 快速 完成 调 


步骤 01 取消 选项 的 勾 选 


打开 原始 文件 ， 将 光标 置 于 表格 中 ， 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “表格 样式 选项 ”组 中 取消 勾 选 “ 镶 边 行 ” 和 “第 一 
列 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


[Y| 标题 行 ,ls 
汇总 行 | 最 后 一 列 





| 镶 边 行 | | 镶 边 列 





步骤 02 显示 设置 效果 


可 看 到 调整 了 样式 选项 后 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 4 月 销售 状况 分 析 表 . 

销 怎 章 钵 各 题 【元 ) 
2017/4/1e 
2017/4/2# 
2017/4/3° 


2017/4/ 5+ 


2017/ 4/ 59 








喃 js 去 


如 果 对 套用 的 样式 及 设置 选项 后 的 样式 都 不 满意 ， 可 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “表格 样式 ”组 中 单 击 快 翻 按钮 ， 在 
展开 的 列表 中 单 击 “ 新 建 表格 样式 ”选项 ， 然 后 在 弹出 的 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 中 设置 新 的 样式 即 可。 


第 177 招 ”对 表 恪 中 的 数据 进行 计 自 


在 Word 文 档 的 表格 中 ， 用 尸 不仅 可 以 手动 输入 数据 并 排版 ， 还 可 以 进行 简单 的 数据 计算 ， 主 要 的 操作 步骤 如 下 。 
步骤 01 插入 公式 


打开 原始 文件 ，@ 将 光标 置 于 要 计算 的 单元 格 中 ，@ 企 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 公 陈 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 











弹出 “公式 ”对 话 框 ，@ 在 “公式 ”下 的 文本 框 中 输入 公式 “=PRODUCT (LEFT) ”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 


时 | 
2 
oo 




















可 看 到 定位 单元 格 中 的 计算 结果 ， 将 该 单元 格 中 的 计算 结果 复制 粘贴 到 其 他 要 计算 的 单元 格 区 域 中 ， 选 中 这 些 单元 格 区 域 ， 
按 下 【F9】 键 ， 即 可 刷新 选中 单元 格 区 域 中 的 计算 结果 ， 如 右 图 所 示 。 


产品 销售 状况 分 析 表 。 





第 178 招 ”对 表格 中 的 数据 进行 排序 


在 Word 中 制作 了 一 个 带 有 数据 的 表格 后 ， 如 果 想 要 让 某 列 数据 按照 升序 或 降序 排列 ， 可 通过 以 下 方式 实现 。 
步骤 01 排序 数据 


打开 原始 文件 ， 将 光标 置 于 表格 中 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


> | 
” 
oo 














步骤 02 设置 排序 的 关键 字 


弹出 “排序 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 主 要 关键 字 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 销 售 额 (元 ) ”选项 ， 如 下 图 所 














@) 有 标题 行 (R) 〇 无 标题 行 (W) 





步骤 03 ”设置 排序 方式 


保持 默认 的 “类 型 ”和 “使 用 ”设置 ，@ 单 击 “ 降 序 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 排序 效果 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 “销售 额 (元 ) ” 丈 的 数据 降序 排列 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 如 果 想 要 对 多 列 数据 进行 排序 ， 可 
在 “排序 ”对 话 框 中 继续 设置 次 要 关键 字 和 第 三 关键 字 。 


产品 销售 状况 分 析 表 . 








第 179 招 ”在 文档 中 插入 图 表 秆 观 展示 数据 天 系 


如 果 用 户 想 要 直观 展示 文档 中 的 数据 ， 还 可 以 在 文档 中 插入 图 表 来 展现 和 分 析 数 据 。 
步骤 01 插入 图 表 


新 建 一 个 空 日 文档 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “插图 ”组 中 单 击 “ 图 表 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 





步骤 02 ”选择 图 表 类 型 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ，Q@ 在 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 下 选择 合适 的 图 表 类 型 ， 如 “ 柱 形 图 ”，Q@ 在 右 侧 的 面板 中 单 击 要 插入 
的 子 类 型 图 表 ， 如 “ 簇 状 柱 形 图 ”，@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








插入 图 表 ? 


所 有 图 雪 


km 最 和 近 
本 模板 





| 








确定 | 取消 | 


加 单 击 





步骤 03 录入 数据 


返回 文档 中 ， 可 看 到 插入 的 图 表 及 Excel 工 作 表 效 果 ，Q@ 在 工作 表 中 输入 要 展现 的 数据 ， 即 可 看 到 图 表 中 的 柱 形 图 随 着 数据 
的 输入 而 变化 ，@ 输 入 完成 后 单 击 Excel 工 作 表 右上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 完成 Word 文 档 中 图 表 的 插入 操作 。 







D [一 
图 表 标 是 一 
120 + | 
100 四 
80 | v| 
局 50 | 0 
40 
1 月 2 中 3 司 4 站 


画 产 品 襄 面 产品 BB 下 产品 忆 


Nerasott Werd 中 的 图 表 


第 6 草 Word 文 档 的 和 于 化 和 规 沁 


在 文档 中 插入 图 片 、 图 形 、 表 格 和 图 表 来 让 文档 内 容 变 得 丰富 、 充 实 之 后 ， 还 可 以 根据 需要 对 文档 的 页 面 效 果 进 行 设置 ， 让 
文档 既 规 范 又 美观 ， 包 括 添加 水 Ej、 为 页 面 添加 背景 填充 效果 和 边框 效果 、 为 文档 添加 封面 、 设 置 员 面 内 容 的 分 栏 效 果 和 纵横 混 
排 效 果 等 。 


本 章 除 了 讲解 上 述 操作 的 相关 方法 外 ， 还 将 讲解 如 何 通过 Word 提 供 的 预 设 主题 、 字 体 集 等 功能 快速 完成 文档 外 观 的 美化 。 


第 180 扫 8 添加 水 印 标 明文 档 岁 特殊 性 


如 果 想 要 醒目 地 展示 文档 的 特殊 信息 ， 包 括 文档 的 版 本 (如 草稿 、 定 稿 ) 、 密 级 (如 机 密 、 绝 密 ) 、 使 用 规定 (如 蔡 止 复 
印 ) 等 ， 可 为 文档 页 面 添加 文字 水 印 。 


步骤 01 添加 水 ED 


打开 原始 文件 ，@ 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 背 景 ” 组 中 单 击 “ 水 Fj” 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 草 稳 1” 选 项 ， 如 
下 图 所 示 。 





=# 段落 间距 > 
” ”7 ”创设 为 默认 什 





各 EF 
I [|E 








草 入 2 样本 1 





[加 Ofhce.com 中 的 县 他 水 Ej(M) ; 
自 赴 Ww 水 印 (W)... 


删除 水 印 (R) 


| 
| 








步骤 02 ”显示 水 印 效果 


可 看 到 文档 的 页 面 背 景 中 显示 了 “草稿 ”字样 的 水 EF， 如 下 图 所 示 。 


为 了 创 儒 一 支 以 公司 利益 至 高 无 上 准则 ， 建 立 高 素 庄 、 高 水平 的 团队 ， 
f 地 服务 二 每 一 位 客户 ， 作 司 制定 了 以 下 严格 的 和 言 于 规章 制度 ， 主 和 昔 位 员工 
道 守 !+ 

一 ，、 准时 上 下 班 ， 不 得 六 到 ; 不 得 富民 ! 不 得 上 工 } + 

二 、 工 作 期 间 保 持 币 实 ， 不 可 内 私信 情 靖 影 响 工 作 ; « 

三 、 上 班 第 一 时 间 打 扫 档 口 卫生 ， 整 理 着 茶 ， 必 有 纳 做 到 整洁 干 兆 ;员工 
引 淡 状 ， 精 力 充 市 ! 四 ,上班 时 不 得 秒 实 打 章 、 财 博 啊 酒 、 睡 宽 而 影响 本 作 吾 

五 员工 本 看 互 昔 互 用、 齐心 协力 ,号 吾 耐 劳 、 厌 忒 本 分 的 精神 蔓 重 上 名 
可 何 正 确 的 建议 或 想法 用 书写 交 字 报告 误 于 上 级 部 | ,公司 将 做 出 合理 的 回 : 

7%，、 服 内 分 配 服 从 官 理 、 不 得 损 哄 公司 形象 ~ 表 嚣 公司 机 窗 } + 

七 、 工 作 时 不 得 接听 私信 电 博 ， 手机 应 而 为 静 首 或 展 动 ; + 

八 、 庆 真 听取 每 位 辕 户 的 建议 和 把 于 、 损坏 公司 财物 者 照 价 赌 偿 ， 但 送 
上 财物 者 区 于 公安 部 门 处 理 ; + 

九 、 员 工 服务 态 确 :4 

1、 热 情 接待 每 位 守 户 ， 做 好 和 积极、 主动 、 热 夸 、 笛 实 的 服务 5 + 

2、 尽 快 主 动 了 解 服 委 ! 以 便 更 好 的 介绍 给 周记 ;+ 

十 、 员 工 奖 阐 规 定 :9 

1、 全勤 奖 励 每 月 30 元, 述 到 `\ 早 退 每 分 神 扣 齐 工 元 :旷工 一 天 扣 交 : 

2,、 每 二 个 月 进行 优 亲 员工 奖励 ， 奖励 200 元 ; (条 件 : 必 胁 全 动员 工 、 半 
中 出 、 无 容 户 授 听 者、 无 拒 容 者 ! 无 ) 窜 户 控 诉 或 与 寡 户 农 生 争 吊 将 职 消 本 次 
四 ， 一 次 扣 贡 30 元 ; + 

3、 上 班 时 不 得 模 交 打 贱 、 贿 博 唤 酒 、\ 睦 席 而 影 啊 本 公司 形象 ， 总 痢 扣 蔬 


hf 突 1 + 
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着 
| 
| 

| 

图 

| 





在 Word 中 ， 除 了 可 以 添加 文字 水 印 ， 还 可 以 添加 图 片 作为 水 印 。 
步骤 01 目 定 义 水 印 


打开 原始 文件 ，@ 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 背 景 ”组 中 单 击 “ 水 印 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 目 定义 水 印 ” 选 


， 如 下 图 所 示 。 


| 4 段落 间距 - 
子 体 图 | 效果 
-加 设 为 默认 值 


弹出 “水 印 ” 对 话 框 ，@@ 单 击 “ 图 片 水 印 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 选 择 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





J 半 透明 (E) 
斜 式 (D) 口水 平 (H) 





步骤 03 ”插入 图 片 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 来 自 文 件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 如 下 图 所 示 。 


插入 图 上 


A 来 目 文件 
。 浏 咯 计 算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 














失 索 Web 


搜索 "第 181 招 " 


所 有 图 | 


Ta0 - CRSEE 





步骤 05 ”完成 图 片 的 插入 


返回 “水 印 ” 对 话 框 ，@@ 设 置 图 片 的 “ 编 放 ”为 “ 目 动 ”，@ 勾 选 “ 冲 蚀 ” 复 选 枉 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 








笠 式 (D) 水 平 [H) 


aa on 
































步骤 06 ”显示 图 片 水 印 效 果 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 添加 了 图 片 水 印 的 文档 页 面 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


四 


员工 规章 制度 . 


为 了 创造 一 支 以 盆 司 利益 至 高 无 上 准则 ， 建 立 高 素质 、 高 水 平 的 团队 ， 更 
好 地 服务 于 每 一 位 客户 ， 笃 司 制 定 了 以 下 严格 的 管理 规章 制度 ， 望 各 位 员工 自 
党 遵守 1!+ 
一 ， 准时 上 下 班 ， 不 得 述 到 ; 不 得 早退 ; 不 得 旷工 * 
二 ， 工作 期 间 保 持 微 笑 ， 不 可 因 私 人 情绪 影响 工作 ; * 
三 、 上 班 第 一 时 间 打 扫 档 口 卫生 ， 整 理 着 装 ， 必 须 做 到 整洁 干净 ; 员工 需 
国 淡 妆 ， 精力 充沛 ! 四 、 上 班 时 不 得 樟 笑 打 闲 、 贿 博 喝酒 、 睡觉 而 影响 本 公司 形 
pn 
五 员工 本 着 互 兽 互 爱 ,齐心 协力 , 吃 苗 耐劳, 诚实 本 分 的 精神 草 重 上 级 、 
何 正 确 的 建 说 或 想 法 用 书写 变 字 报告 交 于 上 级 部 门 ; 公 司 将 做 出 合理 的 回复 1 
六 ， 服 从 分 本 服从 管理 、 不 得 损毁 公司 形象 、 透露 公司 机 密 } + 
七 、 工作 时 不 得 接听 私人 电话 : 手机 应 调 为 静音 或 震动 } + 
八 、 认 真 听取 每 位 客户 的 建议 和 投诉 、 损 坏 笃 司 财 物 者 照 价 赠 偿 ， 偷 盗 攻 
司 财物 者 交 于 公安 部 门 处 理 ; + 
九 、 员 工 服务 态度 :" 
1 、 热 情 接待 每 位 客户 做 好 和 和 极 、 主 动 、 热 成 、 微 笑 的 服务 ; + 
2、 尽 快 主动 了 解 服装 ; 以 便 更 好 的 介绍 给 客户 ; 
十 、 员工 奖 麟 规定 :+ 
1 全 勒 奖 励 每 月 30 元 ， 迟到 `\ 早 退 、\ 每 分 钟 扣 太 1 元 ; 有 旷工 一 天 扣 负 120 








OR 


“水 印 ” 对 话 框 中 的 “缩放 ”下拉 列表 框 和 “ 冲 蚀 ” 复 选 框 用 于 设置 水 印 图 片 的 显示 效果 。 “缩放 ”下 拉 列 表 框 用 于 控制 水 
印 图 片 的 显示 比例 ， 既 可 以 在 列表 中 直接 选取 预 设 的 比例 ， 也 可 以 自行 输入 需要 的 数值 。“ 冲 蚀 ” 复 选 框 用 于 对 水 印 图 片 进行 淡 
化 处 理 ， 以 免 水 印 影 响 文档 文本 的 阅读 。 如 果 已 经 预先 对 图 片 做 了 淡化 处 理 ， 则 可 取消 色 选 “ 冲 蚀 ” 复 选 框 。 


第 182 拍 ”设计 符合 需求 的 文字 水 印 


当 用 户 对 Word 中 预 设 的 水 印 文 字 内 容 或 样式 不 满意 时 ， 可 对 文字 的 内 容 、 字 体 、 颜 色 及 版 式 等 进行 目 定 义 设置 。 


步骤 01 选择 水 印 文 字 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 育 景 ”组 中 单 击 “ 水 印 ” 按 钮 ， 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 目 定义 水 印 ” 选 项 ， 打 
开 “ 水 印 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 文 字 水 印 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 文 字 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 传 阅 ” 选 项 ， 如 
下 图 所 示 。 












































ee 1 $F st 
wie = 是] 


四 设置 水 印 文字 的 “字体 ”为 “楷体 ”、 “字号 ”为 “120” 磅 ， 保 持 默 认 的 字体 颜色 ，@ 取 消 勾 选 “ 半 透明 ” 复 选 框 ， 保 
持 默 认 的 “版 式 ”，@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 




























































































步骤 03 ”显示 目 定 义 的 水 印 效果 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 目 定 义 文 字 水 印 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


三 、 上 班 第 一 时 间 打 扫 档 口 卫生 ， 整 理 着 装 ， 必 须 他 到 整洁 干净 : 员工 需 
国 淡 半 ， 精 力 充 市 ! 四 、 上 班 时 生得 嫩 美 打 前 、 贿 情 喝 酒 、 有 睡觉 而 影响 本 人 尾 司 形 
象 ; 

五 \ 员 工本 着 互 尊 互 爱 \ 齐 心 协 内 ,上 吃苦 耐劳 ,诚实 本 分 的 精神 尊重 上 级 、 
有 何 正确 的 建 记 或 想法 用 书 与 交 字 报告 交 于 上 级 部 | ;公司 将 做 出 合理 的 回复 ! 

23， 服 肉 分配 服从 官 理 、 不 得 换 轩 汉 司 形象 适 器 必 司 机 加 ; 

七 ,工作 时 不 得 接听 私信 电 博 ， 手机 应 帮 为 静 首 或 震动 ; 

作 、 认真 听 取 每 位 客户 的 建议 和 控诉 、 损坏 公司 财物 者 照 价 赔偿 ， 人 偷盗 公 
司 财 物 者 交 于 公安 部 | 处理; 

九 、 员工 服务 闹 度 : 

1、 执 情 接 竺 每 位 客户 做 好 和 极 、\ 王 动 、 热 三 、 向 美的 服务 ; 

2、 尽 快 主动 了 解 服装 ; 以便 更 好 的 介绍 给 客户 ; 

十 、 风 工装 鹿 规 定 : 

1 全 勒 奖 励 每 月 30 元 , 述 到 早退 每 分 钟 扣 昼 1 元; 旷工 一 天 扣 神 120 





IORE 


在 步骤 01 中 ， 除 了 在 “文字 下 拉 列 表 中 选取 预 设 的 水 印 文字 内 容 ， 还 可 以 直接 在 文本 框 中 输入 需要 的 水 印 文字 。 


第 183 招 ”删除 文档 水 印 


如 果 不 再 需要 文档 水 印 提示 的 信息 ， 可 将 水 印 删除 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 育 景 ”组 中 单 击 “水 印 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 水 FD” 选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


双 ， 
有 “二 
nt 
x 
P| 
EF 
-| 
大 


| 


水 印 | 页 面 频 色 页 面 边框 





加 ”Office.com 中 的 其 他 水 印 (M) 
目 定 WRED(WN... 











Proxy Error 


The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 





Reason: Error reading from remote server 


第 185 招 ”为 文档 设置 目 定 义 育 景 


如 果 用 户 对 预 设 的 页 面 育 景色 不 满意 ， 可 选择 其 他 颜色 对 页 面 背 景 进行 填充 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 其 他 颜色 ”选项 


打开 原始 文件 ，@ 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 背 景 ” 组 中 单 击 “ 页 面 颜色 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 其 他 颜色 ” 选 


项 ， 如 下 图 所 示 。 
| =# 段落 间距 、 
人 | 加 1 年 击 后 


eo 设 为 默认 值 







水 平 的 团队 ， 更 
， 望 各 位 员工 目 


吉 于 净 :员工 于 
而 束 响 本 心 司 形 





步骤 02 ”选择 填充 颜色 


弹出 “颜色 ”对 话 框 ， 电 在 “标准 ”选项 卡 下 的 “颜色 ”选项 组 下 单 击 要 设置 的 填 元 颜色 ，@ 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 完成 页 面 背 景 颜色 的 设置 。 





OR 


除了 可 以 在 “颜色 ”对 话 框 中 的 “标准 ”选项 卡 下 选择 填充 颜色 外 ， 还 可 以 在 “ 自 定义 ”选项 卡 下 单 击 选择 填充 颜色 ， 或 是 
设置 颜色 模式 及 具体 的 颜色 值 。 


第 186 哲 ”为 文档 添加 双色 渐 概 育 景 


如 果 单 色 的 背景 不 能 满足 需求 ， 还 可 以 为 页 面 背 景 设置 双色 渐变 填充 效果 ， 上 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 单 击 “ 填 充 效果 ”选项 


打开 原始 文件 ，@ 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 背 景 ” 组 中 单 击 “ 页 面 颜色 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 填 充 效 果 " 


项 ， 如 下 图 所 示 。 





了 良 落 间距 > 


二 @@ 单 十 有 


ra- 


四 有 


oe | | 
| 
| 


标准 色 
、 齐 水平 的 团队 ， 珊 是 国 几 凤 必 加 国 醒 本 国 
制度 ， 望 首位 兄 工 自 昆 近 使 用 的 颜色 





到 蓝 洁 干 汝 :员工 娟 |， 
睡觉 而 影响 本 公司 形 





步骤 02 设置 渐变 效果 


弹出 “填充 效果 ”对 话 框 ，@ 在 “渐变 ”选项 卡 下 的 “颜色 ”选项 组 下 单 击 “ 双 色 ” 单 选 按 钮 ，@ 单 击 “ 颜 色 1” 右 侧 的 下 


拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 “绿色 ,个 性 色 6” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


十 乔 5 = 











加 
sr | 于 | 国 
| ms 





国 水 干 加 
〇 垂直 WV) 





步骤 03 ”设置 底 纹 样式 


@ 设 置 “ 颜 色 2” 为 “日 色 ， 背 景 1”，@ 在 “ 底 纹 样式 ”选项 组 下 单 击 “ 冬 下 ” 单 选 授 钮 ， 可 在 “变形 ”选项 组 下 预 唤 设 
置 效果 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


国 双色 口 
〇 预 设 (9) 














第 187 拍 ”使 用 纹理 填 宛 文档 育 景 


除了 为 页 面 背 景 填充 纯色 和 双色 新 变 ， 还 可 以 为 文档 设置 纹理 填充 效果 。 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 背景 组 中 单 击 “ 页 面 颜色 ”按钮 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 填 充 效果 ”选项 , 
打开 “填充 效果 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “纹理 ”选项 卡 下 ，@ 在 “纹理 ”选项 组 下 单 击 要 设置 的 纹理 ， 如 “ 蓝 色 面巾纸 ”，@ 单 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 











OR 


如 果 “填充 效果 ”对话 框 中 展示 的 纹理 样式 不 符合 用 户 的 需求 ， 可 单 击 “其 他 纹理 ”按钮 ， 在 弹出 的 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 
选择 计算 机 中 保存 的 纹理 图 片 ， 或 者 自行 搜索 需要 的 纹理 。 


Proxy Error 





The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 





Reason: Error reading from remote server 


第 189 招 ”使 用 图 片 作 为 文档 青 景 


无 论 是 单一 的 填充 色 、 淘 变 的 填充 效果 ， 或 是 纹理 和 图 案 填 充 效 果 ， 都 是 为 了 让 文档 更 美观 。 当 以 上 效果 都 不 能 满足 用 户 的 
需求 时 ， 还 可 以 插入 图 片 来 填充 文档 负面 背 景 。 


步骤 01 早 击 “选择 图 片 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 背 景 ” 组 中 单 击 “ 页 面 颜色 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “填充 效果 ”选项 ， 
打开 “填充 效果 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “图 片 ” 选 项 卡 下 ，@ 蛙 击 “ 选 择 图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


特定 图 片 纵 横 Ft(P) 





步骤 02 单 击 “ 浏 儿 ” 按 钮 


弹出 “插入 图 片 ”对 语 框 ， 单 击 “ 来 目 文件 ” 石 侧 的 “ 浏 贞 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


浏 哑 计 页 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


必 应 图 像 搜 索 


Web 


搜索 "第 189 殷 " 








步骤 04 ”显示 图 片 填 充 效果 


返回 “填充 效果 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 插入 图 片 背 景 后 的 页 面 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 规 1 


为 了 创 仿 一 冯 以 公司 利益 至 高 无 上 准则 ， 建 立 高 雪 质 、 局 水 平 的 团队 ， 更 | 
好 地 服务 于 每 一 位 客户 ， 公 司 制定 了 以 下 严格 的 管理 规章 制度 ， 望 各 位 员工 自 
觉 章 于 !9 

一 、 准 时 上 下 班 ， 不 得 水 到 ; 不 得 干 促 ;不 得 四 工 1 * 

二 、 工 作 期 间 保持 微笑 ， 不 可 办 私人 情绪 影响 工作 ! + 


三 、 上 班 第 一 时 间 打 扫 档 口 卫 生 ， 整 理 着 装 ， 必 觅 做 到 整洁 干净 ; 只 工 需 
图 淡妆 ， 精 力 充 击 ! 四 、 上 班 时 不 得 嫩 闫 打 疝 、 赌 博 哆 酒 、 睡 觉 而 影响 本 任 司 形 
象 ! + 


五 员工 本 着 互 尊 互 爱 \ 齐 心 协力 、 吃 百 耐 芳 \ 诚 实 本 分 的 精神 音 童 上 级 、 
有 何 正 确 的 建议 或 想法 用 书 与 妇 字 报告 交 于 上 级 部 | ;公司 将 做 出 合理 的 回 彼 !* 

A， 服从 分 配 服 从 官 理 、 不 得 损 咒 公司 形象 、 人 表 器 公司 机 密 ; + 

七 、 工 作 时 不 得 接听 所 六 电 例 ， 隆 机 应 而 为 静 彰 或 晨 动 : + 

八 、 认 真 听 取 每 位 着 户 的 建议 和 返 吓 、 损 坏 公 司 财物 者 照 价 赌 偿 ， 但 簿 公 





第 190 拍 ”删除 文档 页 面 的 填 宛 育 景 


当 为 文档 填充 的 背景 或 效果 影响 到 了 文档 内 容 的 浏 遇 ， 或 与 当前 文档 的 内 容 不 契合 时 ， 可 将 设置 的 填充 效果 删除 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 育 景 ” 组 中 单 击 “ 页 面 颜色 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 无 着 色 ” 选 
项 ， 如 石 图 所 示 。 


] 到 
I 
- | 二 面 
I le ES hn 4 


hil 


标准 色 
立 高 素质 、 高 水 平 的 团队 ， 更 本 古国 王国 加 回国 国 国 
管理 规章 制度 ， 望 各 位 员工 自 





z 个 


第 191 拍 “为 文档 页 面 添加 丝 条 王 边 杠 


为 了 吸引 观 者 的 注意 力 ， 并 增加 文档 的 时 尚 特色 ， 可 为 文档 页 面 添 加 线条 型 边框 。 在 添加 边框 的 过 程 中 ， 可 以 为 边框 设 
种 线条 样式 、 壳 度 和 颜色 。 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 育 景 ”组 中 单 击 “ 页 面 边 框 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


名 设 为 默认 值 





建立 高 素质 、 高 水 平 的 团队 ， 更 
的 宫 建 规章 制度 ， 望 香 位 员工 自 





步骤 02 ”选择 边框 样式 


弹出 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ，@8 在 “页 面 边框 ”选项 卡 下 的 “设置 ”选项 组 下 单 击 “ 方 框 ”样式 ，@ 在 “样式 ”选项 组 下 单 
击 要 插入 的 边框 线条 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 边 框 (P) 。 底 纹 (9) 


























@ 设 置 边 框 “颜色 ”为 “绿色 ,个 性 色 6， 淡 色 60%”，@ 单 击 “ 宽 度 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “0.75 
磅 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





由 面 边 框 (P) 廊 纹 (9) 

















设置 完成 后 单 击 “ 确 


PE 
A 


单 击 下 方 图 示 或 使 用 按钮 可 
应 用 边框 




































































”按钮 ， 即 可 看 到 设置 后 的 页 面 边框 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 规章 制度 . 


为 了 创 仿 一 支 以 公司 利益 至 局 无 上 准则 ， 建 立 局 训 庄 、 启 水平 的 团队 ， 更 
好 地 服务 于 每 一 位 疹 户 ， 尾 司 制 定 了 以 下 严格 的 管理 规章 制度 ， 谓 各 位 员工 自 
沉重 村 !9 
一 ， 准时 上 下 班 ， 涉 得 问 到 ; 椒 得 守 迟 ; 不 得 旷工 1 + 
' 工作 期 间 保持 侧 关 ， 不 可 因 秘 不 情绪 影响 工作 3; + 
-二 本 汉奸 看 筑 ， 此 相册 有 和 和 二 党 | 








石 , 员 工本 看 豆 昔 豆 爱 、 齐 心 协力 \ 吃 理 耐 芳 、 碱 世 本 分 的 精神 查 重 上 如、 

正确 的 建议 或 想法 用 书写 文字 报告 交 于 上 饥 部 门 ;公司 将 做 出 合理 的 回复 !*+ 

2s， 服从 分 配 服 从 局 于 、 不 得 换 蜗 必 司 形象 、 透露 公司 机 窗 ; + 

七 、 工作 时 不 得 接听 私信 电 二 手机 应 调 为 静 首 或 震动 } + 

八 、 认真 听取 每 位 客户 的 建 说 和 控诉 、 损坏 公司 财物 者 照 价 赠 偿 ， 偷 盗 公 
司 财物 者 交 寺 公安 部 | 处 理 ; + 

九 、 中 工 服 务 态 度 :* 

1、 热 情 接待 每 位 寡 户 ， 做 好 积极 、 主动 、 热 碱 、 微笑 的 服务 } + 

2、 尽 快 主 动 了 解 服 著 ， 以 便 和 更 好 的 介绍 给 玛 户 i + 

十 、 员工 奖 麟 规定 :+ 

1、 全勤 奖励 每 月 30 元 述 到 早退 、 每 分 钟 扣 芭 1 元! 旷工 一 天 扣 麟 120 





第 192 拍 “为 文档 页 面 添加 己 术 王 边 杠 


线条 型 边框 样式 都 较为 单调 ， 如 果 想 要 进一步 增强 文档 的 美观 性 ， 可 为 文档 页 面 添加 艺术 型 边框 。 
步骤 01 选择 己 术 型 边框 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 背 景 ” 组 中 单 击 “ 页 面 边框 ”按钮 打开“ 边框 和 底 纹 ”对 话 框 ，@ 在 “页 面 
边框 ”选项 卡 下 单 击 “艺术 型 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 要 添加 的 艺术 型 边框 ， 如 下 图 所 示 。 





边框 B) ”页 面 边框 (P) 








步骤 02 ”显示 插入 效果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 插入 艺术 型 边框 后 的 页 面 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


家 让 相让 容 座 让 容 让 三 看 丰 容 丰 页 丰 雁 让 容 丰 俱 让 让 丰 让 让 真 家 
员工 规章 制度 . 


为 了 创造 一 支 以 公司 利益 至 高 无 上 准则 ， 建 立 高 素质 、 高 水 平 的 团队 ， 更 女 

好 地 服务 于 每 一 位 客户 ， 公 司 制定 了 以 下 严格 的 管理 规章 制度 ， 望 各 位 员工 自信 

党 道 守 !# 去 

一 、 准 时 上 下 班 ， 不 得 迟到 ; 不 得 早退 ! 不 得 旷工 ! + 禄 

二 、 工 作 期 间 保持 微笑 ， 不 可 因 私人 情绪 影响 工作 ; + 

三 、 上 班 第 一 时 间 打扫 档 口 卫生 ， 整 理 着 装 ， 必 须 做 到 整洁 干 兆 ; 员工 需 广 

男 淡 妆 ， 精 力 充沛 ! 四 、 上 班 时 不 得 嬉笑 打 闲 、 赌 博 喝酒 、 用 这 而 影响 本 公司 形 妇 
象 } + 

五 、 员 工本 着 互 苯 互 爱 、 齐 心 协力 ,吃苦 耐劳 ,诚实 本 分 的 精神 尊重 上 级 、 2 

有 何 正确 的 建议 或 想法 用 书写 文字 报告 交 于 上 级 部 门 ,公司 将 做 出 合理 的 回复 ! 改 

六 、 服 从 分 配 服从 管理 、 不 得 损毁 公司 形象 、 通 露 公司 机 密 } + 

七 、 工 作 时 不 得 接听 私人 电话 ， 手 机 应 调 为 袍 音 或 震动 ; + ns 

八 、 认 真 听取 每 位 客户 的 建议 和 投诉 、 损 坏 公司 财物 者 照 价 赔偿 ， 从 次 公文 

司 财物 者 交 于 公安 部 门 处 理 ; + 

安 

六 

女 


六 
广 
研 
En 


九 、 员 工 服 务 态 度 :* 
1，、 热 情 接待 每 位 客户 ,做 好 和 积极、 主动 、 热 三 、 微 实 的 服务 ; * 
2、 尽快 主动 了 解 服 纺 } 以 便 更 好 的 介绍 给 周 忆 } + 





四 和 沂 对 了 吵 寺 对 远 寻 对 对 对 对 种 对 串 填 陡 了 过 对 对 对 对 对 队 对 对 


第 193 拍 ”为 文档 的 首页 设置 边框 


在 实际 工作 中 ， 可 能 只 需要 为 文档 下 页 设置 边框 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 背 景 ” 组 中 单 击 “ 页 面 边框 ”按钮 打开“ 边框 和 底 纹 ”对 话 框 ，@ 在 “页 面 
边框 ”选项 卡 下 设置 好 边框 的 宽度 和 样式 ，@ 单 击 “ 应 用 于 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 本 节 - 仪 首页 ”选项 ， 
如 右 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 为 文档 的 首页 添加 设置 的 边框 。 


| 边框 和 府 纹 ?7 x 
边框 (8) ”页 面 边框 (Pp) 。 旗 纹 (G 
设置 样式 预览 









一 用 丰 库 检 从 奋 相让 血本 再 


机 
音 
各 
前 
Ei 
Ei 
而 
Ei 
疝 
击 
击 














几 几 


补 于 种 球 计 入 于 寺 于 各 寺 了 连 





















































OR 


如 果 要 为 除 首 页 以 外 的 页 面 添加 边框 ， 则 在 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 单 击 “ 应 用 于 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 本 节 - 除 首页 外 所 有 页 ”选项 。 


第 194 拍 ”删除 文档 的 边框 


如 果 添 加 的 页 面 边 框 不 符合 本 文档 的 排版 需求 ， 可 将 其 删除 。 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “页 面 背 景 ” 组 中 单 击 “ 页 面 边框 ”按钮 打开“ 边框 和 底 纹 ”对 话 框 ，@ 在 “页 面 
边框 ”选项 卡 下 单 击 “ 设 置 ”选项 组 中 的 “无 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 删除 文档 中 设置 的 边框 。 




















第 195 招 ”使 用 主题 功能 整体 改变 文档 外 观 


当 用 户 想 要 快速 改变 文档 的 整体 外 观 ， 如 文档 的 字体 、 颜 色 及 图 形 对 象 的 效果 时 ， 可 使 用 Word 中 的 主题 功能 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “文档 格式 ”选项 组 中 单 击 “ 主 题 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 要 设置 的 主题 样 
式 ， 如 右 图 所 示 。 


村 是 


LT 1 标题 | 


CaN SL pa ld EE 

LE WE 让 本寺 到 LE 茵 而 ， 面 大 有 本 面 。。 司 届 十 而 上 瑟 重 员 唱 地 生 汪汪 。。 呈 中 -全 .- 面 面 省 me 十 地 四面 

司 才 和 相册 情 面 而 机 i ELF | 人 证 牛 - 素 古 |『 面 呆 者 [唱和 让 而 吴起 局面 沿 
是 pa er a | mh . 和 时 让 而 . 站 记 、 网 阳 epi 加 蝎 天: 岳 呈 。 闹 .本 证 全 Ga 抽出 击 鹿 ,+ 击 














公 ;上 准则 ， 
Cr 





害 196 招 使 用 预 设 字体 集 快速 更 改 文本 字体 


在 文档 中 输入 文本 内 容 后 ， 可 能 还 需要 对 文本 的 字体 进行 多 次 修改 。 如 果 用 户 想 要 快速 改变 文档 的 字体 ， 可 通过 以 下 方法 来 
实现 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “文档 格式 ”组 中 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 要 应 用 的 字体 集 ， 如 
石 图 所 示 。 


2 
市 na 为 框 


pp 
等 线 Light 
持续 


office 2007 - 2010 
灶 体 
| 宋体 
由 工 规章 制 度 ， calibri 
| 宋体 
以 公司 利益 至 两 送 上 准则 ， 建 立 商 素质 、 商 水 平 | 六 六 林 体 
客户 ， 公 司 制定 了 以 下 严格 的 管理 规 剖 制度 ， 滨 os, 


黑体 
田 性 
更 ， 不 得 迟到 ; 不 得 早 各 不 得 肪 工 :+ 


保守 彼 秽 ， 不 可 固 5 | 加 单 击 





第 197 招 ”一 次 性 设置 整个 文档 的 段 洛 间距 


当 用 户 想 要 快速 更 改 文档 的 行距 和 段落 间距 时 ， 可 通过 段落 间距 功能 设置 段落 间距 值 ， 或 者 目 定义 整个 文档 的 间距 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “文档 格式 ”组 中 单 击 “ 段 落 间 距 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 打 开 ” 选 项 ， 
如 右 图 所 示 ， 即 可 将 文档 中 的 段落 统一 设置 为 选择 的 段 藻 间距 。 


| re" Er] 
有 | 样式 华 


-yy 默认 


无 局 蒂 间 距 


员工 规章 制度 . 


为 了 创造 一 丰 以 公司 利益 至 高 无 上 准则 , 建立 高 素质 、 高 水 平 的 
更 好 地 服务 于 每 一 位 客户 ,公司 制定 了 以 下 严格 的 管理 规章 制度 , 望 | LY 


自觉 遵守 HH 


一 、 准 时 上 下 班 ， 不 得 迟到 ; 不 得 早退 不 得 r 了 7 


二 、 工 作 期 间 保 持 微笑 ， 不 可 固 私 人 情绪 影响 工作 ; 4 








第 198 拍 ”让 所 有 新 文档 应 用 设计 的 外 观 格 陈 


当 用 户 需要 使 用 同样 的 字体 、 颜 色 、 效 果 和 段落 间距 编辑 文档 时 ， 可 将 设计 好 的 样式 集 和 主题 保存 为 默认 值 ， 以 便 将 其 应 用 
于 所 有 新 建 的 空 日 文档 。 


步骤 01 设 为 默认 值 


打开 原始 文件 ， 为 文档 中 的 文本 设置 合适 的 字体 格式 或 段 藻 格式 后 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “文档 格式 ”组 中 单 击 “ 设 为 加 
认 值 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 设置 后 的 格式 将 应 用 于 所 有 新 的 空 日 文档 中 ， 如 果 确 认 这 些 设 置 ， 单 击 “ 是 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 


> | 
二 
oo 


Microsoft Word 





第 199 拍 “为 文档 添加 票 腕 的 封面 


如 果 想 要 使 文档 主题 更 加 突出 、 更 加 鲜明 ， 可 为 文档 添加 封面 。 主 要 的 操作 步骤 如 下 。 

步骤 01 ;添加 封面 

打开 原始 文件 ，@@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “页 面 ”组 中 单 击 “ 封 面 ”按钮 ，@ 人 在 展开 的 询 表 中 单 击 要 插入 的 封面 ， 如 单 
击 “花丝 ”样式 ， 如 石 图 所 示 。 


放 始 擂 入 误 计 布局 引用 邮件 审 同 视 启 


DD 用 
Cr Eo | 


图 片 联机 图 片 形状 SmartArt 图 表 屏 忆 截图 


ee 


[ 广 煌 标题 | 


[和 葛 稳 县 
着 | 





击 


步骤 02 显示 插入 的 封面 


可 看 到 文档 的 第 一 页 插入 了 所 选 的 封面 ， 在 封面 中 可 输入 文本 的 位 置 输入 合适 的 内 容 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 封面 效果 。 


U1 /ow 
KG 有 有 有限 公司 





咖 j 去 


当 设计 的 封面 不 美观 或 不 符合 实际 需求 时 ， 可 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “页 面 ”组 中 单 击 “ 封 面 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 音 
“删除 当前 封面 ”选项 ， 删 除 封面 。 


第 200 招 ”插入 衬 日 页 


在 实际 工作 中 ， 偶 尔 会 需要 在 文档 中 插入 空 日 页 来 输入 遗漏 的 文档 内 容 ， 此 时 可 通过 以 下 方法 实现 。 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 文档 中 要 插入 空 日 页 的 位 置 , 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “页 面 ” 组 中 单 击 “ 空 日 页 ”按钮 ， 如 右 


图 所 示 ， 即 可 在 光标 定位 处 之 后 插入 一 页 空 日 页 。 





第 201 拍 ”在 文档 中 和 连续 显示 行 号 


当 需 要 企 某 些 特殊 文档 中 显示 行 号 时 ， 手 动 添加 既 费 时 又 费力 ， 还 可 能 不 准确 ， 此 时 可 通过 Word 中 的 行 号 功能 来 添加 。 


打开 原始 文件 ， 电 在 “布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 行 号 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “连续 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


每 页 重 编 行 号 (R) 
每 节 重 编 行 号 (E) 
禁止 用 于 当前 段落 (9) 
行 编号 选项 山 .. 





步骤 02 显示 添加 效果 


可 看 到 文档 页 面 的 左 侧 显示 了 从 1 开始 的 连续 行 号 ， 如 下 图 所 示 。 


| 


员工 规章 制度 . 


为 了 创 伟 一 这 以 公司 利益 至 高 无 上 准则 ， 建 立 高 素质 、 高 水 平 的 团队 ， 和 更 
好 地 服务 于 每 一 位 客户 ， 人 笃 司 制定 了 以 下 严格 的 管理 规章 制度 ， 望 各 位 员工 自 
觉 闻 村 19 

一 、 准 时 上 下 班 ， 不 得 壕 到 ;不 得 早盘 ! 不 得 旷工 ; + 


二 ， 工作 期 回 悍 持 微 笑 ， 不 可 因 私 作 情 绪 影 响 工作 ; + 

三 上班 第 一 时 间 打 扫 档 口 卫生 ， 整 理 着 装 ， 必 须 做 到 整洁 干净 ; 员工 需 
图 淡妆 ， 精力 充沛 ! 四 、 上 班 时 不 得 琅 尝 打 闲 、 巍 博 唱 酒 \ 有 睛 党 而 影响 本 公司 形 
象 ; + 

五 、 见 工本 看 互 苯 互 用 、 齐 心 协 力 \ 呈 再 耐 男 , 茂 详 本 分 的 精 性 草鞋 上 级 、 
有 何 正确 的 建议 或 想法 用 书 瑟 交 字 报告 交 于 上 级 部 | ;公司 将 做 出 合理 的 回复 !+ 

7 、 服 从 分 配 服 从 管理 、 和 得 损毁 公司 形象 、 透 串 公 司机 富 ; + 





喃 js 去 


如 果 想 要 每 页 重新 从 1 开始 编号 ， 可 在 “布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 行 号 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “每 


页 重 编 行 号 ”选项 。 


第 202 拍 ”在 文档 中 隅 段 显 示 行 号 


如 果 不 想 显示 某 些 段落 的 行 号 ， 可 将 这 些 段 洛 的 行 号 通过 么 止 用 于 当前 段落 功能 来 取消 显示 。 
步骤 01 禁止 当前 段落 编号 


打开 原始 文件 ， 选 中 不 需要 编号 的 段落 文本 ，Q@ 在 “布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设 置 ” 组 中 单 击 “ 行 号 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 禁 止 用 于 当前 段落 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


每 页 重 编 行 号 (R) 
每 节 重 编 行 号 ( 
禁止 用 于 当前 段落 (S) 八 





步骤 02 显示 效果 


可 看 到 选中 的 段落 文本 行 未 显示 编号 ， 如 下 图 所 示 。 











员工 规章 制度 . 


为 了 创 应 一 支 以 公司 利益 至 高 无 上 准则 ， 建 立 高 素质 、 高 水 平 的 团队 ， 重 
好 地 服务 于 每 一 位 客户 ， 公 司 制 定 了 以 下 严格 的 管理 规章 制度 ， 望 关 位 员工 自 
江道 守 !+ 

一 ， 准时 上 下 班 ， 不 得 六 到 ; 不 得 于 进 ; 不 得 旷工 ; *+ 





需 注意 的 是 ， 使 用 禁止 当前 段落 编号 功能 前 


第 203 招 “在 文档 中 隔行 显示 行 号 


证 不 行 己 
如 果 用 户 帝 得 每 一 行 都 显示 和 


显示 和 


步骤 01 单 击 “ 行 编号 选项 ”选项 


打开 原始 文件 ，@ 在 “布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 行 号 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 


项 ， 如 下 图 所 示 。 


1 站， 需 先 为 文档 添加 连续 纺 


， 或 者 在 使 用 该 功能 后 为 文档 添加 连续 编号 ， 否 则 该 


了 号 扰乱 了 观 者 的 视线 ， 可 设置 隅 行 显示 行 号 的 效果 。 


' 行 编号 选项 选 





步骤 02 ” 单 击 “ 行 号 ” 按 钵 


弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ,在 “版 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 行 号 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





弹出 “ 行 号 ”对 话 框 ，@ 勾 选 “ 添 加 行 号 ” 复 选 框 ，@ 设 置 “ 起 始 编号 ”为 “1" 


号 ”选项 组 下 的 “每 页 重新 编号 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








“ 行 号 间隔 ” 


> LA 11 
AN 


，@) 单 击 “ 编 








ET TET EE La 


EILEENLE 


语 员 旧病 晤 -如 轩 虑 


2 
下 
2 
上 


Be 











返回 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 文档 中 的 行 号 以 5 为 间隔 进行 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 规章 制度 . 


为 了 创 着 一 支 以 公司 利益 至 高 无 上 准 刚 ， 建 立 高 素质 、 高 水 平 的 团队 ， 更 
好 地 服务 于 每 一 位 客户 ， 必 司 制定 了 以 下 严格 的 管理 规章 制度 ， 望 得 位 员 工 自 
| 宽 尊 于 !9 

一 、 准 时 上 下 班 ， 不 得 迅 到 ; 不 得 早退 ; 不 得 是 工 ; + 

二 、 工 作 期 间 保 持 币 闫 ， 不 可 因 私 人 情绪 影 响 工 作 ; * 

三 、 上班 第 一 时 间 打 扫 档 口 卫 生 ， 整 理 着 装 ， 必 须 做 到 整洁 干净 ; 员工 需 
图 淡妆 ， 精 力 充沛 ! 四 、 上 班 时 不 得 妃 突 打 辣 、 贿 博 唱 酒 、 睦 宽 而 影响 本 公司 开 


象 + 

五 , 见 工 本 着 互 兽 互 属 、\ 草 心 协 力 、 号 百 耐 邯 ,人 慷 美 本 分 的 精神 兽 重 上 级 、 
有 何 正确 的 建议 或 想法 用 书 与 交 字 报告 交 于 上 驾 部 | ] ,公司 将 做 出 合理 的 回复 

入， 服从 分 配 服 从 管理 、 不 得 损 哄 公司 形象 、 透露 公司 机 窗 ; + 

七 ,工作 时 未 得 接听 私信 电话， 手机 应 他 为 静 首 或 震动 } «+ 

儿 、 认 真 听取 每 位 客户 的 建议 和 投诉 、 损 坏人 蔡司 财物 者 照 价 赠 偿 ， 偷 盗 笃 
司 财物 者 交 于 汉 安 部 门 处 理 } + 

九 、 员工 服务 访 度 :*+ 

1、 热 情 接待 每 位 客户 ， 做 好 积极 、 主 动 、 热 成 、 微笑 的 服务 } + 

2 、 尽 快 主动 了 解 服装 ! 以 便 更 好 的 介绍 给 窜 户 5 + 





第 204 招 ”设置 文档 的 页 边 距 


编辑 文档 前 或 者 是 完成 了 文档 的 编辑 后 ， 为 了 让 文档 的 正文 内 容 和 页 面 边 缘 保持 比较 合适 的 距离 ， 可 为 文档 设置 页 边 距 。 


打开 原始 文件 ，@@ 在 “布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设 置 ”组 中 单 击 “ 页 边 距 ”按钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 目 定义 边 距 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 





”上 次 的 自 定 义 设 置 
目 : 1 厘米 
| 起: 1.6 厘米 




















客户 的 建议 和 投 

] 赴 理 ; + 
:4 

愉 户 ， 估 好 积极 、 

服装 ; 以 人 恒 更 好 上 





弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “页 边 距 ”选项 卡 下 的 “页 边 距 ”选项 组 中 分 别 设置 “ 上 ” “下 ”“ 左 ”“ 右 ”的 页 边 距 ， 如 
下 图 所 示 。 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 








纵向 (P) 。 横向 (S) 


Proxy Error 


The proxy server received an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 





Reason: Error reading from remote server 


第 206 拍 ”设置 文档 的 纸张 大 小 


在 Word 中 编辑 完 文档 后 ， 弟 单 需 要 将 其 输出 为 纸 质 文档 。 由 于 市 场 上 有 许多 种 纸张 的 规格 ， 为 了 让 文档 和 纸张 更 加 契合 ， 
需要 对 文档 的 纸张 大 小 进行 调整 。 


步骤 01 单 击 “ 其 他 纸张 大 小 ”选项 


打开 原始 文件 ，@@ 在 “布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 纸 张大 小 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 可 直接 选择 预 设 的 纸张 
大 小 ， 如 果 对 预 设 的 纸张 大 小 不 满意 ，@ 可 在 列表 中 日 击 “ 其 他 纸张 大 小 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


布局 


大 32 开 
14 厘 洲 x 20.3 厘米 





步骤 02” 目 定义 纸张 大 小 


@ 在 “页 面 设置 -纸张 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 纸 张大 小 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 日 击 “上 自 定 义 大 小 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


纸张 大 小 (R): 


85 UIS) 





步骤 03 ”设置 纸张 宽度 和 高 度 


设置 纸张 的 “ 冤 度 ”和 “高 度 ” 分 别 为 “13 厘 米 ” 和 和 “17 厘米 ”， 如 下 图 所 示 。 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


宽度 (W): |13 屋 米 | 
高 度 (E): |17 厘米 | 








第 207 招 “垂直 显示 文本 内 容 


默认 情况 下 ， 在 文档 中 输入 的 文字 是 横 同 显示 的 ， 如 果 想 要 将 文字 变 为 垂直 显示 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设 置 ” 组 中 单 击 “ 文 字 方 向 ”按钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 垂 直 ” 选 项， 
如 石 图 所 示 。 


























第 208 拍 ”实现 文档 内 容 的 纵横 意 排 


制作 文档 时 ， 有 了 时 会 需要 在 横向 的 文档 段 藻 中 插入 竖 排 显示 的 文本 ， 从 而 制作 出 特殊 的 版 面 效果 。 此 时 可 以 改变 部 分 文本 的 
万 同 来 实现 文本 内 容 的 纵横 竟 排 。 


步骤 01 单 击 “ 文 字 万 同 ”命令 


打开 原始 文件 ，Q@ 将 光标 定位 在 要 改变 文字 方 同 的 文本 前 ， 然 后 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “ 文 字 万 同 ”命令 ,如 下 
图 所 示 。 


全 | 益 至 高 无 上 准则 ,建立 高 素质 总 
公司 制定 了 以 下 严格 的 管理 规章 


迟到 ; 不 得 早退 ; 不 得 旷工 ; * 
， 不 可 因 私人 情绪 影响 工作 ; + 
档 口 卫生 ， 整 理 着 装 ， 必 须 做 到 
,上班 时 不 得 粮 笑 打 闲 、 赌博 喝酒 





'\ “开心 由 让、 唔 十 醒 郊 、 诚 买 本 


不 得 损 虹 公 司 形象 、 表 器 公司 
知 能 圭 拭 ,人 电话 ,手机 应 调 为 静音 或 震动 
同义词 0 的 建 们 和 返 且 、 损 坏 公 司 财 物 者 
一 译 (S) 处理; + 





步 又 02 ”纵横 竟 排 文档 


弹出 “文字 方向 - 主 文档 ”对 话 框 ，@ 在 “方向 ”选项 组 下 单 击 要 设置 的 文字 方向 样式 ，@ 单 击 “ 应 用 于 ” 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 插 入 点 之 后 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 209 拍 ” 巧 用 分 柱 合理 排版 文档 

在 使 用 Word 进 行 排版 时 ， 为 了 让 文档 内 容 更 有 层次 感 ， 有 可 能 需要 将 文档 设置 为 两 栏 或 多 栏 的 效果 ， 此 时 可 以 通过 Word 
中 的 分 栏 功能 来 实现 ， 

步 又 01 “分 栏 文档 


打开 原始 文件 ，@ 在 “布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 分 枉 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 两 栏 ” 选 项 ， 如 下 





























操作 完成 后 ， 可 看 到 文档 中 的 文本 分 为 两 栏 显 示 ， 


步骤 02 显示 分 栏 效 果 


员工 规章 制度 . 


为 了 创造 一 支 以 公司 利益 至 
高 无 上 准则 ， 建 立 高 素质 、 高 水 平 


的 团队 ， 更 好 地 服务 十 每 一 位 客户 ， 


公司 制定 了 以 下 严格 的 官 理 规 章 
制度 ， 望 各 位 员工 自觉 遵守 !9 

一 、 准 时 上 下 班 ， 不 得 水 到 ; 
不 得 二 串 ; 不 得 旷工 1 + 

二 ， 工作 期 间 保 持 微 笑 ， 不 可 
四 和 入 情 钱 彩 响 工作 ;9 

三 、 上 班 第 一 时 间 打 扫 档 口 卫 


如 下 图 所 示 。 


极 、 主 动 、 热 诚 、 微 笑 的 服务 ; «+ 

2、 尽 快 主动 了 解 服装 ;以 便 更 
好 的 介 铝 组 宵 站 + 

十 、 员工 奖 训 规定 :+ 

1 \ 全 勤 奖励 每 月 30 元 , 砍 到 、 
早退 、 每 分 神 扣 六 1 元 ; 旷工 一 天 


扣 VW 120 元 ，+*+ 

2、 每 二 个 月 进行 优 这 员工 奖 
励 ， 奖励 200 元 ; ( 杀 件 : 必 纳 全 劲 
员工 、 业绩 突出 、 无 窗户 投诉 者 、 
无 拒 寡 者 !， 无 ) 客户 把 咱 或 与 客户 
友 生 争吵 将 取消 本 次 奖励 ， 一 次 扣 


天 30 元 } + 





第 210 拍 ” 增 大 或 减 小 栏 营 度 和 间距 


将 文档 设置 为 多 栏 时 ， 各 栏 的 宽度 和 间距 有 可 能 并 不 满足 实际 需要 ， 此 时 用 户 可 自行 设置 各 栏 的 宽度 生 距 。 主 要 的 操作 步 
又 如 下 。 

步骤 01 蛙 击 “更 多 分 栏 ” 选 项 

打开 原始 文件 ，@ 在 “布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “分 栏 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “更 多 分 栏 ” 选 项 ， 
如 下 图 所 示 。 


区 件 开始 插入 设计 | 布局 引用 邮件 审阅 












性 夯 谍 悟 so 二 友 
文字 方向 实 边 距 纸张 方向 纸张 大 小 央 有 = 在 ,| 


页 面 设 置 














员工 埠 


| 公司 利益 至 高 无 
客户， 公司 制定 





E， 不 得 迟到 ; 不 
ne 保持 微笑 ， 不 可 因 
三 、 上 班 第 一 时 间 打扫 档 口 卫生 


步骤 02 目 定 义 栏 数 、 吏 度 和 | 间距 
弹出 “分 杜 ” 对 话 框 ，Q@ 设 置 “ 栏 数 ” 为 “2”， 在 “宽度 和 间距 ”选项 组 下 设置 “宽度 ”为 “14.5 字 符 ”、“ 间 
距 ” 为 “1.5 字 符 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 









































| 





Eq 9 
第 211 拍 ”设置 不 对 称 的 分 柱 效 果 
默认 情况 下 ，Word 的 分 栏 功能 可 以 将 文档 分 成 栏 宽 相等 的 多 栏 ， 但 如 果 有 特殊 需求 ， 想 要 让 各 栏 宽 不 相等 ， 可 以 通过 以 下 
方法 来 实现 。 
步骤 01 设置 不 相等 的 栏 宽 


打开 原始 文件 ， 打 开 “ 分 栏 ” 对 话 框 ，@ 设 置 “ 栏 数 ” 为 “2”，@ 取 消 勾 选 “ 栏 宽 相 等 ” 复 选 框 ，@ 设 置 栏 “1” 的 “ 宽 
度 ” 为 “16.5 字 待 ”、“ 间 距 ” 为 “4.5 字 符 ”， 设置 祷 “2” 的 “宽度 ”为 “9.5 字 符 ”， 如 下 图 所 示 。 



























































步骤 02 显示 设置 效果 


设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 














即 可 看 到 设置 不 相等 栏 宽 后 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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员工 规章 制度 


为 了 亨 侍 一 赤 以 公司 利益 至 高 无 上 
准则 ,建立 高 素质 、 高 水 平 的 团队 , 更 好 
地 服务 于 每 一 位 宥 户 ， 任 司 制定 了 以 下 
严格 的 言 奸 规章 制度 ， 读 音 位 员工 上 自沉 
遵守 !+ 

一 ,准时 上 下 班 ,不 得 东 到 ; 不 得 平 
并 ; 不 得 是 工 ; + 

二 \ 工 作 期 间 悍 持 币 闫 ,不 可 内 术 人 
情绪 影响 工作 ; 4 

三 :上班 第 一 时 间 打 扫 档 口 卫生 ; 整 
理 着 装 ， 必须 做 到 整洁 干净 ;员工 需 国 淡 
妆 ;精力 充沛 ! 四 、 上 班 时 不 得 讲话 打 闲 、 
赌博 喝酒 、 睛 党 而 影响 本 公司 形象 } + 

五 \ 册 工本 着 互 兽 互 爱 \ 齐 心 协力 、 
吃苦 耐劳、 诚实 本 分 的 精神 尊重 上 级 、 有 
何 正 确 的 建议 或 想法 用 书写 广 字 报告 六 


十 、 员 工 奖 训 规 定 : 

1、 人 全勤 奖励 每 月 
30 元 ， 迟到 早退 , 每 
分 钟 扣 罚 1 元 ; 旷工 一 
天 扣 罚 120 元 ，*+ 

2，、 每 二 个 月 进行 
优秀 员工 奖励 ， 奖励 
200 元 ; 【 杀 件 :此 协 全 
惑 员工、 业绩 突出 、 无 
宕 户 摊 吓 音 、 无 拒 宕 者 
无 ) 窒 户 控 证 或 与 在 户 
点 生 争 吵 将 取消 本 次 
奖励 ,一 次 扣 姑 30 元 } + 

3、 上 班 时 不 得 嬉 
笑 打 闲 、 贿 博 喝 酒 、 睡 
沉 而 影响 本 公司 形象 ， 
违 者 提 罚 10 元 /次 # 

十 一 、 入 职 条 件 :* 

1、 填 与 员工 六 取 





第 212 招 添加 栏 线 分 隔 文档 内 容 


在 为 Word 文 档 分 栏 后 ， 默 认 情况 下 ， 相 邻 栏 之 间 会 留 出 一 定 的 空 日 距离 来 区 分 栏 内 容 ， 但 如 果 用 尸 想 要 更 加 清晰 地 进行 区 


分 ， 可 添加 分 隔 线 。 


八 
一 


打开 原始 文件 ， 打 开 “ 分 栏 ” 对 话 框 ，@ 设 置 “ 栏 数 ” 为 “2”，@ 勾 选 “分 阳线 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


分 村 
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第 213 招 


员工 规章 制度 


为 了 创造 一 支 以 公司 利益 至 
高 无 上 准则 ， 建 立 高 素质 、 高 水 平 


的 团队 ， 更 好 地 服务 十 每 一 位 戎 亡 ， 


公司 制定 了 以 下 严格 的 官 理 规 章 
制度 ， 望 上 各 位 员工 自沉 遵守 !* 

一 、 准 时 上 下 班 ， 丰 得 六 到 
不 得 宇 退 ; 不 得 队 工 1 + 

二 、 工 作 期 间 保 持 币 疾 ， 不 可 
内 机 六 情 王 有 形 响 工作 ; * 

二 、 上 班 第 一 时 间 打 扫 档 口 卫 
生 ， 整理 着 装 , 必 顷 做 到 整洁 干 兆 ; 
员工 需 转 淡妆， 精力 充沛 1 四 ,上 班 
时 不 得 姑 实 打 交 、 贿 博 哆 酒 、 睫 帝 
而 娟 响 本 公司 形象 ; * 

妨 、 贝 工本 看 豆 葬 互 爱 、 和 芥 心 
协力 、 甩 声 削 苑 、 优 头 本 分 的 精 虱 


默认 情况 下 ， 在 Word 中 输入 文本 ， 一 般 会 目 动 设置 为 一 栏 格式 ， 
可 通过 设置 分 栏 格 式 ， 轻 松 实现 单 栏 与 多 栏 混合 排版 的 效果 。 


步骤 01 竟 合 分 村 排版 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 要 开始 分 栏 的 文本 前 ,打开 “” 
侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 插 入 点 之 后 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


买 现 单 栏 和 多 柱 的 混合 排 唉 


极 、 主 动 、 热 趟 、 秽 疾 的 服务 ; + 

2、 尽 快 王 动 了 解 服装 ;以便 更 
好 的 介绍 给 寡 户 ; + 

十 、 员工 奖 鹿 规定 :+ 

1 ` 全 勒 疾 励 每 月 30 元 ; 遂 到 、 
早退 、 每 分 钟 扣 如 1 元 ; 上 旷工 一 天 
扣 罚 120 元 ，+ 
励 ， 奖励 200 元 ; (条 件 :必须 全 勒 
员工 、 业绩 突出 、 无 窗户 授 忻 者 、 
无 拒 宕 痢 ; 无 ) 窒 户 反 证 或 与 彰 户 
点 生 争 吊 将 职 消 本 次 奖励 ， 一 次 扣 
天 30 元 ;} + 

3、 上 班 时 不 得 樟 笑 打 闲 、\ 贿 博 
喝酒 、 睡 觉 而 影响 本 么 司 形 象 ， 违 
者 扣 昼 10 元 /次 1} + 

十 一 、 义 职 杀 人 忻 :4 

1、 填 与 见 工 旋 职 表 ,: 按 A 入 职 欧 
于 执 行规 定 ; + 





但 有 时 会 需要 让 一 栏 与 多 栏 混合 出 现在 同一 文档 中 ， 此 时 


”对 话 框 ，@ 设 置 “ 栏 数 ” 为 “2”，@ 单 击 “ 应 用 于 ” 右 







































































单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 光标 定位 处 之 前 的 文档 文本 以 一 栏 显示 ， 而 定位 处 之 后 的 文本 则 以 两 柱 显 示 ， 如 
下 图 所 示 。 


员工 规章 制度 . 


为 了 创 儒 一 支 以 公司 利益 至 高 无 上 准则 :建立 高 素质 ;总 水 平 的 团队 ，; 
更 好 地 服务 十 每 一 位 寡 尸 ， 公 司 制定 了 以 下 严格 的 官 理 规章 制度 ， 望 首位 


员工 自觉 遵守 !+ 

上 、 准 时 上 下 班 ， 不 得 迟到 ， 
不 得 早退 ; 不 得 旷工 ; * 

二 、 工 作 期 间 保持 微笑 ， 不 可 
因 私 人 情绪 影响 工作 ; * 

三 、 上 班 第 一 时 间 打 扫 档 口 卫 
生 , 整理 着 装 , 必须 做 到 整洁 干净 ; 
员工 需 画 淡妆 ，, 精力 充沛 ! 四 ,上 班 
时 不 得 阐 笑 打 闲 、 赌博 喝酒 、 睡觉 
而 影响 本 公司 形象 ; * 

五 、 员 工本 着 互 苯 互 爱 、 齐 心 
协力 、 吃 苦 耐 芳 、 诚 实 本 分 的 精神 
兽 重 上 级 、 有 何 正确 的 建 说 或 想法 
用 书写 交 字 报表 交 于 上 级 部 门 ， 公 
司 将 做 出 合理 的 回复 '* 

六 、 服 从 分 配 服 从 管理 、 不 得 


好 的 介绍 给 客户 + 

十 、 员 工 奖 训 规定 :w 

1 `\ 全 勤 疾 励 每 月 30 元 , 冰 到 、 
早 农 、 每 分 种 扣 训 1 元 ; 旷工 一 天 
扣 婵 120 元; + 

2，、 每 二 个 月 进行 做 亲 内 工效 
励 ， 奖励 200 元 ; ( 杀 件 : 必 现 全 芭 
员工 、 业绩 突出 ,无 寄 户 返 改 独 、 
无 拒 宕 者 ; 无 ) 容 户 控 昕 或 与 寡 户 
点 生 争 路 将 取消 本 次 疾 励 ， 一 次 扣 
1 30 元 i + 

3、 上 班 时 不 得 妨 笑 打 亲 \ 赌博 
喝酒 、 睡 觉 而 影响 本 任 司 形象 ， 韦 
者 扣 昼 10 元 /次 } + 

十 一 、 太 职 条 件 :* 

1 `\ 填 与 员工 八 职 表 , 按 和 六 职 沉 


损毁 尾 司 形象 、 项 器 必 司 机 富 ; + 
七 、 工 作 时 不 得 接听 私人 电话 ，” 知 执行 规定 ; + 


”手机 应 山 为 静音 或 导 慷 下 复印 下 ;9 


OR 


如 果 想 要 将 光标 定位 处 之 后 的 文档 分 栏 并 显示 在 新 的 页 面 中 ， 可 将 光标 定位 在 要 开始 新 栏 的 文档 文本 前 ， 并 打开 “分 栏 ” 对 
话 框 ,设置 好 栏 数 后 ， 设 置 “ 应 用 于 ”为 “插入 点 之 后 ”， 勾 选 “ 开 始 新 栏 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


第 7 章 Word 长 文档 处 理 


长 文档 的 纲目 结构 通常 都 比较 复杂 ， 内 容 也 比较 多 ， 可 以 通过 合理 添加 项 目 符号 和 编号 ， 层 次 分 明 地 展示 文档 内 容 ， 让 版 面 


变 得 生动 ， 避 免 大 段 文 本 堆积 造成 的 视 完 疲 芳 。 如 果 想 让 观 者 能 够 快速 把 握 长 文档 的 内 容 结构 ， 还 可 以 为 文档 中 的 标题 设置 样 
式 ， 以 便 提取 目录 。 此 外 ， 有 时 还 需要 使 用 脚注 和 尾 注 功能 对 长 文档 中 的 内 容 进 行 注释 或 补充 说 明 。 


本 章 将 主要 介绍 项 目 符号 和 编号 的 插入 、 文 本 样式 的 应 用 、 页 眉 和 页 脚 的 添加 、 目 录 的 提取 和 更 新 、 脚 注 和 尾 注 的 插入 和 设 
置 、 书 和 釜 和 超 链接 的 添加 等 ， 读 者 掌握 了 这 些 操作 近 巧 ， 能 够 有 效 提高 长 文档 的 制作 效率 。 


第 214 拍 ”插入 项 目 符 号 突出 内 容 的 并 多 天 系 
在 制作 Word 文 档 时 ， 为 了 让 文档 的 层次 一 目 了 然 ， 使 文档 内 容 更 加 清晰 分 明 ， 可 为 文档 中 具有 并 列 关系 的 段落 添加 项 目 符 
号 . 


步骤 01 插入 项 目 符号 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 添加 项 目 符号 的 文本 段落 ，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 项 目 符 号 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 要 插入 的 项 目 符号 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 邮件 窗 阅 
A Aar Fg we 
AAA- 之 -和 A- 国 包 


FF 








步骤 02 显示 效果 


可 看 到 插入 项 目 符号 后 的 文档 效果 ， 有 直观 清晰 地 显示 了 文档 内 容 的 条 目 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 守则 . 


员工 糙 纳 遵守 作 司 的 各 萝 规 章 制 度 。* 

坚决 服从 上 级 的 官 理 ， 杜 绚 与 上 级 顶撞。 

棕 上 员工 公论 公 司 的 制度 、 处 理 问 囊 的 万 法 和 其 
的 事情 。 员 工 对 公司 有 意见 和 建议 ; 可 通过 书面 的 
也 可 以 要 求 公 司 召 开 专 | ] 会 从 巾 听 其 陈述 ， 以 便 4 
上 级 安排 的 任务 、 客户 的 要 求 、 同事 的 委托 ， 芍 需 
时 间 内 沙 买 、 音 县 或 回 顺 。+% 


员工 应 自觉 做 到 不 迟到 、 不 早退 。 员 工 可 以 随心 所 
时 间 必 须 蒲 负荷 的 工作 。: 








第 215 招 ”添加 目 定 义 的 项 目 街 号 


当 用 户 对 黑 认 的 项 目 符号 不 满意 时 ， 可 在 Word 的 符号 库 中 选择 其 他 合适 的 项 目 符号 ， 主 要 的 操作 步骤 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 定 义 新 项 目 符号 ”选项 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 添加 项 目 符号 的 文本 段落 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 项 目 竺 号” 石 侧 的 下 三 角 按 
钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 定 义 新 项 目 符号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


邮件 


Aav Mp" 


~ ay ~ -A- 加 入 ) 























步骤 02 单 击 “符号 ”按钮 


弹出 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 , 单 击 “ 符 号 ”按钮 如 下 图 所 示 。 


"yy 
x 














弹出 “符号 ”对 话 框 ，Q@ 选 择 要 插入 的 符号 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


字体 (F): Wingdings 


























站 
jG I < > 人 ve lo 


近期 使 用 过 的 符 SS(R): 


;|Ale| olololololol 


Unicode 和 名称: : z | 
z 字符 代码 (QO:|00B2 | 来 自 (M): 符号 (十 六 进 制 ) 本 
Wingdings: 178 | | | 








步骤 04 显示 效果 
返回 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 设置 目 定义 符号 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 守则 . 


员工 必须 遵守 公司 的 各 项 规章 制度 。< 

坚决 服从 上 级 的 管理 ， 杜 绝 与 上 级 顶撞 。- 

禁止 员工 议论 公司 的 制度 、 处 理 问题 的 方法 和 其 他 一 切 与 公司 有 关 
的 事情 员工 对 公司 有 意见 和 建议 , 可 通过 书面 的 方式 向 公司 反映 ， 
也 可 以 要 求 公 司 召开 专门 会 议 倾 听 其 陈述 ， 以 便 公 司 做 出 判断 。* 
上 级 安排 的 任务 、 客 户 的 要 求 、 同事 的 委托 ， 均 需 记 录 , 并 在 规定 的 
时 间 内 落实 、 管 复 或 回话 。+ 

员工 应 自觉 做 到 不 迟到 、 不 早退 。 员 工 可 以 随心 所 谷地 调 休 , 但 上 班 
时 间 必 须 满 负 荷 的 工作 。* 

员工 有 事 必 须 请 假 , 未 获 批准 ， 不 得 擅自 高 岗 。 因 自然 灾害 或 直系 亲 
属 的 婚 表 嫁 婴 等 急事 需 请 假 时 , 须 将 自己 的 工作 交接 好 , 经 上 级 批准 
后 方 可 离开 。 + 

员工 正常 调 休 者 ， 须 在 15 天 前 做 好 计划 。 因 应 急事 件 不 能 在 规定 时 
间 内 返回 ,必须 先 向 相关 上 级 汇报 解释 , 否则 公司 将 对 此 做 出 处 罚 。*+ 





哺 j 去 


如 果 想 要 以 图 片 作为 项 目 符号 ， 则 在 打开 的 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 中 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “插入 图 片 ” 对 话 框 
中 单 击 “ 来 自 文件 ”后 的 “浏览 ”按钮 ， 在 弹出 的 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 双击 要 设置 的 图 片 即 可 。 


第 216 拍 ”设置 项 目 竺 号 的 颜色 和 大 小 


为 文档 的 段落 插入 项 目 符号 后 ， 如 果 对 默认 的 项 目 符号 颜色 、 大 小 不 满意 ， 可 对 其 进行 更 改 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 定 义 新 项 目 符号 ”选项 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “段落 ”组 中 单 击 “项 目 符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 定 义 
新 项 目 符号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 邮件 


Aa” 名 崇 


ww-A: 园 @ 


[y 














步骤 02 单 击 “字体 ”按钮 


弹出 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 ， 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















弹出 “字体 ”对 话 框 ,在 “字体 ”选项 卡 下 设置 “字号 ”为 “小 三 ”、“ 字 体 颜 色 ” 为 “红色 ”， 如 下 图 所 示 。 


字体 (N) 


西 文子 体 (F): 
Wingdings 


所 有 文字 
字体 颜色 ( 口 : 者 硬 扎 人: 


ef 





步骤 04 ”显示 设置 效果 


单 击 “ 人 确定” 按钮， 返回“ 定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 ,继续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 更 改 字 号 和 颜色 后 的 
项 目 符号 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


员 工 守 则 ， 


员工 必须 道 守 公司 的 各 项 规章 制度 。。 


坚决 服从 上 级 的 管理 ,杜绝 与 上 级 人 顶撞 。。 


禁止 员工 议论 公司 的 制度 、 处 理 问题 的 方法 和 其 他 一 切 与 公司 有 关 
的 事情 员工 对 公司 有 意见 和 建议 , 可 通过 书面 的 方式 向 公司 反映 ， 
也 可 以 要 求 公司 召开 专门 会 议 倾听 其 陈述 以便 公司 做 出 判断 。。 
上 级 安排 的 任务 、 客 户 的 要 求 、 同 事 的 委托 ， 均 需 记 录 , 并 在 规定 的 
时 间 内 落实 、 管 复 或 回话 。* 





IORE 


如 果 要 设置 符号 的 对 齐 方式 ， 则 在 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 中 单 击 “ 对 齐 方 式 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 
一 种 对 齐 方式 即 可 。 


第 217 拍 “ 乏 加 编号 突出 内 容 的 顺序 天 系 


当 文 档 的 段 洛 内 容 仔 在 前 后 的 顺序 关系 时 ， 可 在 段落 前 添加 编号 ， 使 文档 内 容 更 有 条 理 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 插入 编号 的 文本 段落 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “段落 ”组 中 单 击 “编号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 单 击 要 插入 的 编号 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


Ap "i" [A| 
人 A" 四 人 @ 


FF 











步骤 02 显示 插入 编号 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 选中 文本 段落 插入 编号 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
员工 守则 。 
员工 必须 遵守 公司 的 种 项 规章 制度 。* 


禁止 员工 议论 公司 的 制度 、 处 理 问题 的 方法 和 其 他 一 切 与 公司 有 关 


的 事情 。 员 工 对 公司 有 意见 和 建议 , 可 通过 书面 的 方式 向 公司 反映 ， 

也 可 以 要 求 公司 召开 专门 会 议 倾听 其 陈述 ， 以 便 公司 做 出 判断 。*+ 

上 名 安排 的 任务 、 客 户 的 要 求 、 同 事 的 委托 , 均 需 记录 , 并 在 规定 的 
时 间 内 落实 、 管 复 或 回话 。 + 

员工 应 自觉 做 到 不 迟到 、 不 早退 。 员 工 可 以 随心 所 敏 地 调 休 , 但 上 班 
时 间 必须 蒲 负荷 的 工作 。+ 





[OF 


如 果 要 删除 插入 的 编号 ， 则 单 击 “ 段 落 组 中 “编号 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “无 ”编号 样式 即 可 。 


第 218 拍 ” 目 行 设置 编号 样式 


为 文档 段 洛 添 加 编号 时 ， 编 号 库 中 预 设 的 编号 样式 不 一 定 完 全 符合 实际 工作 需求 ， 此 时 用 户 可 目 行 设置 新 的 编号 样式 。 
步骤 01 定义 新 编号 格式 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 添加 编号 的 段落 文本 ，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “段落 ”组 中 单 击 “编号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 单 击 “定义 新 编号 格式 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 








步骤 02 ”选择 编号 样式 


弹出 “定义 新 编号 格式 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 编 号 样式 ” 石 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 要 插入 的 编号 样式 ， 如 下 图 
所 示 。 















































步骤 03 ”设置 编号 格式 


在 “编号 格式 ”下 的 文本 框 中 保持 “一 ”的 输入 ，@ 在 文本 “一 ”前 后 分 别 输入 “第 ”和 “ 则 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


? X 





























单 击 三 一 


步骤 04 ”显示 目 定 义 效果 














返回 文档 中 ， 即 可 看 到 编号 变 为 了 更 改 后 的 样式 ， 如 右 图 所 示 。 


员工 必须 遵守 公司 的 各 项 规章 制度 。+ 
坚决 服从 上 绢 的 管理 ,杜绝 与 上 织 顶 撞 。+ 


中 禁止 员工 议论 公司 的 制度 、 椒 理 问 题 的 方法 和 其 他 一 切 与 公司 
长 的 事情 * 员 工 对 任 司 有 意见 和 建议 ,可 通过 书面 的 方式 向 公司 尽 
也 可 以 要 求 公司 召开 考 门 会 议 顾 听 其 陈述 , 以便 公司 做 出 判断 。+ 


的 任务 、 短 亡 的 要 求 、 同 事 的 委托 ， 雹 需 记 孙 ， 并 在 








i 


第 219 招 ”设置 文档 的 文本 样式 


在 制作 文档 时 ， 有 可 能 会 经 名 使 用 到 特定 的 字体 格式 和 段落 格式 ， 如 果 逐 一 进行 设置 ， 不 仅 矿 烦 还 费时 。 此 时 可 以 使 用 
Word 中 内 置 的 文本 样式 ， 快 速 对 文档 文本 进行 字体 和 段落 格式 的 设置 。 


步骤 01 选择 样式 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 应 用 样式 的 文本 ， 如 “员工 手册 ”，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 快 翻 按钮 ， 在 展开 


的 列表 中 单 击 要 应 用 的 样式 ， 如 “标题 ”样式 ， 如 石 图 所 示 。 

















aogBDCcoo AaBbCcDd aoBDCcDo AoBbCcD 
引用 明显 引用 





步骤 02 显示 应 用 效果 


可 看 到 对 选中 的 文本 应 用 了 标题 样式 的 效果 ， 使 用 相同 的 方法 选中 其 他 文本 并 应 用 其 他 合适 的 样式 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 
文档 效果 。 


本 主 册 的 目的 : 规 沁 员工 的 行为 , 朗 盏 处 于 芳 动 利 答 分 配 天 系 ， 址 每 


清楚 地 了 解 ， 作为 本 公司 一 员 ， 所 应 共同 遵守 的 工作 规范 、 行 为 准则 
名 利 及 承担 的 流 务 ， 帮 助 员工 更 快 的 了 解 和 融入 “r+ 着 望 公司 全 


是 ， = 晤 时 EE 加 Lm 0 ” 昌 [了 
下 汐 构建 ， 计 * ”有 乓 悍 证 。 本 手册 轩 用 





在 “视图 ”选项 卡 下 的 “显示 ”组 中 勾 选 “ 导 舰 窗 格 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 04 ”显示 标题 效果 


此 时 文档 的 左 侧 会 弹出 “导航 ” 窗 格 ， 在 该 窗 格 的 “标题 ”选项 卡 下 可 看 到 应 用 样式 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


FE 册 
4 第 一 章 总 则 


一 、 目 的 与 适用 范围 
二 、 生 效 与 解释 

4 第 二 章 企业 简介 
一 、 企 业 概况 
二 、 企 业 文 化 

4 第 二 章 员 | 权利 和 以 务 
一 、 员 工 的 权利 





第 220 招 ”修改 文本 样式 


当 Word 内 置 的 文本 样式 中 的 某 些 设置 不 符合 实际 工作 需要 时 ， 可 对 已 有 的 样式 进行 修改 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 蛙 击 “修改 ”命令 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 “ 样 式 ”组 中 要 修改 的 样式 ， 如 右 击 “标题 ” 样 式 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 修 改 ” 命 令 ， 如 石 
图 所 示 。 


标 钙 以 匹配 所 选 内 容 (D) 





步骤 02 修改 样式 


弹出 “修改 样式 ”对 语 框 ，@ 单 击 “ 格 式 ”选项 组 下 “字体 ” 石 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 新 的 字体 ， 如 下 图 所 


小 \。 
























































0 罕 文 行 楼 


0 Times New Roman 





0 华文 中 朱 vCalibri), 三 号 , 加 组 , 居中 , 段落 间距 
展 天 :1e< 也 
段 后: 3 磅 , 1 级 , 样式 ; 链接 , 在 样式 库 中 显示 , 优先 级 : 11 





”基于 :正文 





MM 添加 到 样式 库 (S) J EN 
i‘®) ” Be [mn 二 | 站 = 了 二 mm 





步 又 03 单 击 “段落” 选项 


@ 应 用 相同 的 方法 设置 字号 为 “二 号 ”，@ 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “段落 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 






























































本文 标 甬 (Calibn), 二 号 , 加 粗 , 居中 


敌 接 , 在 样式 库 中 显示 , 优先 级 : 11 











步骤 04 ”设置 段落 间距 


弹出 “段落 ”对 话 框 ， 在 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 下 的 “间距 ”选项 组 下 单 击 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ” 右 侧 的 数字 调 忆 按钮， 将 其 
都 设置 为 “12 磅 ”， 如 下 图 所 示 。 








对 齐 方式 (G): 居中 | 


























和 ph 





回 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 自动 调 训 
间距 


段 后 (中 ): 








步骤 05 ”显示 更 改 效果 


连续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 修改 样式 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 























员 工 于 册 . 
,第 一 章 总 则 。 


" 一、 目的 与 适用 范围 + 
本 手册 的 目的 : 规 澡 见 工 的 行为 ， 去 垩 处理 邦 动 利 蔓 分 配 天 杀 ， 让 每 一 位 见 工 
清楚 机 了 和 解 ， 作为 本 公司 一 见 ， 所 应 共同 遵守 的 工作 规范 \ 行 为 准则 和 享有 的 
权利 及 形 担 的 关 务 ， 帮 助 只 工 更 快 的 了 阴 和 肿 六 “本 ”。 希 竺 必 司 全 起 员工 从 
真 学 习 、 自沉 遵守 :以 此 作为 攀 建 和 “和夫 #* ”的 保证 。 本 手册 大 用 十 壮 公 司 的 
所 有 员工 。 + 

-一 生效 与 解释 + 


本 兄 工 手册 目 卡 布 之 日 起 生效 ,由 总 经 理 办 公 室 负责 解 入 。 忆 经 办 有 可 对 本 贝 
工 手 册 进 行 修改 和 补充 ， 修 改 和 补充 将 通过 通知 的 方式 进行 公布 。， 


.第 二 章 企业 简介 . 


四 尘 业 概况 ， 


# 站 企业 前 身 为 1990 年 6 月 成 立 的 “##er+ 有 限 公 司 岂 于 2001 年 10 月 改名 为 
“和 kf 有限 公 司 "，2009 年 过 址 + 全 省 关 市 ， 任 司 一 期 投资 4 人 人 民 币 ， 占 地 


哺 j 去 


如 果 要 更 改 样式 名 ， 则 在 “样式 ”组 中 右 击 要 更 改 的 样式 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 命令， 在 弹出 的 “ 重 命名 样 
式 ” 对 话 框 中 的 文本 框 中 输入 新 的 样式 名 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


第 221 拍 “新建 文本 样式 


Word 中 内 置 的 样式 有 限 ， 用 户 可 以 通过 新 建 样式 功能 快速 创建 符合 实际 需求 的 样式 。 


步骤 01 单 击 对 话 框 启动 器 


打开 原始 文件 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 对 话 框 启 动 器 ， 如 右 图 所 示 。 





Dd AaBbCc AaBbccD AaBbC AaBFk - 
上 标 师 1 标 显 2 标题 3 标 型 





步骤 02 新 建 样式 


此 时 文档 中 弹出 了 一 个 “样式 ” 窗 格 ， 在 该 窗 格 中 单 击 “ 新 建 样式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 新 样式 


弹出 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 名 称 ” 为 “正文 样式 ”、“ 字 体 ” 为 “黑体”、“ 字 号 ”为 “小 
五 ”，@ 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “段落 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 









































加 回回 





李 手 册 的 目的 : 规范 员工 的 行为 ， 慨 芋 沉 理 委 动 利 苦 分 项 关 对， 让 垢 一 位 员工 清 芝 地 了 解 ， 作 为 本 公司 一 员 ， 所 
庶 菇 间 潭 守 的 工作 规 苑 、 行为 准则 和 所 有 的 驾 逢 芭 基 外 的 只 秃 ， 胡 助 员工 更 快 的 了 解 和 有 
品 工 认真 学 汪 、 自 其 过 守 ， 以 此 作为 物 过 “和 话 村 ”的 保证 。 本 手册 运用 于 样 公 * 司 的 所 有 员工 。 








中 | 而- 





步骤 04 ”设置 特殊 格式 


弹出 “段落 ”对 话 框 ，Q@ 在 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 下 的 “ 缩 进 ”选项 组 下 单 击 “特殊 格式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 首 行 缩 进 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 05 ”设置 行距 


在 “间距 ”选项 组 下 设置 “行距 ”为 “最 小 值 ”、“ 设 置 值 ”为 “6 磅 ”， 如 下 图 所 示 。 











L | 在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空 | 
团 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 


预 点 


下 手册 的 日 前， 鳃 扔 胃 工 的 条 有 有， 站 兽 雹 两 的 二 可 匠人 秆 本 全 昌 ， 赴 晤 一 位 朋 工 请 焊 地 | 入 ， 
作 和 为 车 闫 司 一 曙 ， 捕 和 点 共同 境 守 和 前 工作 颁 龙 、 全 有 庶 吓 和 悼 襄 有 藤 要 机 号 来 相 甬 贸 徊 ， 骨 二 骨 工 
二 个 的 了 久生 大 入 mw。 基 生 人 妆 司 合体 朋 工 以 直 党 习 、 自 各 杂 守 ， 尼 此 作为 千古 由 二 ”的 
促 十 。 款 平 寻 是 用 于 天 基 梧 的 所 有 甬 工 。 





步骤 06 关闭 窗 格 


连续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 单 击 “ 样 式 ” 窗 格 右上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
































步骤 07 ”应 用 样式 效果 


选中 要 应 用 新 建 样式 的 文本 ， 再 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 正 文 样式 ”， 即 可 看 到 应 用 样式 后 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


"第 一 章 总 则 。 


"一 、 目 的 与 适用 范围 + 


本 手册 的 目的 : 规范 员工 的 行为 ， 胺 善 处 理 劳动 利益 分 配 关 系 ， 让 每 一 位 员工 党 
楚 地 了 和 解 ， 作 为 本 公司 一 员 ， 所 应 共同 遵守 的 工作 规范 、 行 为 准则 和 主 有 的 权利 及 承 
担 的 义务 , 帮助 员工 更 快 的 了 解 和 融入 “**"。 希望 公司 全 体 员工 认真 学 习 , 自觉 洲 守 ， 
以 此 作为 攀 建 “和 谐 ex+” 的 保证 。 本 手册 适用 于 ** 公 司 的 所 有 员工 。 


一 、 生效 与 解释 。 
时 j# 示 


如 果 想 要 将 新 建 的 样式 从 样式 库 中 删除 ， 则 右 击 该 样式 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 从 样式 库 中 删除 ”命令 即 可 。 





第 222 拍 “插入 页 局 和 页 脚 


为 文档 插入 页 眉 和 页 脚 会 使 文档 显得 更 加 规 沁 ， 而 且 页 屠 和 页 脚 哩 用 于 展示 文档 标题 、 作 者 及 页 码 等 信息 ， 可 给 观 者 的 阅读 
市 来 万 便 。 一 般 情况 下 ， 页 眉 位 于 页 面 的 最 上 万 ， 页 脚 位 于 页 面 的 最 下 方 。 


步骤 01 选择 页 眉 样 陈 


打开 原始 文件 ，@@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 单 击 “ 页 层 ” 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 要 插入 的 页 眉 样 
陈 ， 如 “积分 ”， 如 石 图 所 示 。 


守 图 4 每 人 ss 


ES , 加 昌 
0 ns 本 杠 文 部 人 世相 字 交 字 Fn 日 期 和 时 间 


- j 银 、 





步骤 02 输入 页 眉 内 容 


此 时 ， 文 档 中 的 页 眉 和 页 脚 呈 可 编辑 状态 ， 在 页 眉 区 域 输入 公司 名 称 ， 如 下 图 所 示 。 


et 
oo 


。 第 一 章 总 则 。 


" 一、 目的 导 适用 范围 + 
本 手册 的 目的 : 规范 员工 的 行为 ， 妥 善 处 理 劳动 利益 分 配 关 系 ， 让 每 一 位 员工 清 
楚 地 了 解 ， 作 为 本 公司 一 员 ， 所 应 共同 遵守 的 工作 规范 、 行 为 准则 和 享有 的 权利 及 承 





步骤 03 ”输入 页 脚 内 容 


在 页 脚 区 域 输入 日 期 ,如 “2017 年 5 月 20 日 ”， 如 下 图 所 示 。 随 后 双击 页 面 外 的 任意 位 置 ， 即 可 关闭 页 眉 和 页 脚 的 编辑 状 


车 原则 ， 乘 承 高 科技 、 高 信 举 、 高 责任 的 经 营 理念 为 客户 提供 高 品质 的 产品 和 完善 的 
服务 ， 致 力 于 把 “se” 打 造成 为 世界 一 流 的 exe* 企 业 。 





如 果 想 要 删除 文档 中 的 页 巾 ， 可 在 “插入 选项 卡 下 的 “页 眉 和 页 和 脚 ”组 中 单 击 “页 届 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 


页 届 ” 选 项。 如 果 要 删除 页 脚 ， 则 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “页 届 和 页 脚 ”组 中 单 击 “ 页 脚 按钮， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 页 
脚 ” 选 项 。 


第 223 拍 ”设置 页 局 和 页 脚 的 位 置 


在 实际 工作 中 ， 可 能 会 对 页 眉 和 页 脚 的 位 置 有 特殊 要 求 ， 此 时 可 以 对 页 眉 和 页 脚 的 位 置 进行 更 改 。 
步骤 01 ”编辑 页 眉 


打开 原始 文件 ，@@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 单 击 “ 页 眉 ” 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “编辑 页 眉 ” 选 
项 ， 如 石 图 所 示 。 























A 4 A Pe 4 多 名 行 > 
[5 |: 
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步骤 02 设置 员 眉 和 页 脚 的 位 置 


此 时 页 收 和 页 脚 呈 编 辑 状 态 ， 在 “页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “位 置 ”组 中 单 击 “ 页 眉 顶 端 距 离 ” 和 “页 脚底 端 距 
” 石 侧 的 数字 调节 按钮 ， 分 别 设置 页 眉 和 页 脚 的 距离 为 “1.5 厘 米 ” 和 “1 厘米 ”， 如 右 图 所 示 。 


一 ,页 届 ] 砚 庙 8 | . 
个 己 + 页 脚底 端 距 淹 : | 











第 224 招 ”在 文档 中 添加 页 码 


为 了 便于 观 者 了 解 文档 内 容 的 所 在 页 面 及 文档 的 总 页 数 ， 可 为 文档 添加 页 码 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


HL 、 xs 让 、 
当 通 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “页 收 和 页 脚 ” 组 中 单 击 “页 码 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “页 面 底 端 > 
数字 2” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


兹 注 
[交叉 引用 
链接 批注 





步骤 02 显示 页 码 效果 


即 可 看 到 添加 页 码 后 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


企业 文化 

坚持 以 人 为 本 、 团 结 务 实 、 开 扼 创 新 、 不 断 完善 ， 以 科技 进步 、 靠 诚信 发 展 的 经 

原则 ， TS 高 信誉 、 高 责任 的 经 营 理 党 为 宪 尸 提 殿 高 品质 的 产品 和 完善 的 
py 致力 于 把 “#*” 打 造成 为 世 需 一 流 的 xe 企业. 


史 :e 示 


如 果 要 删除 页 码 ， 则 在 “插入 选项 卡 下 的 “页 眉 和 页 脚 ”组 中 单 击 “ 页 码 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 页 码 ” i 


项 。 


第 225 拍 ”首页 不 显示 页 码 


为 文档 添加 了 页 码 后 ， 如 果 想 要 让 文档 的 首页 不 显示 页 码 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 单 击 “ 设 置 页 码 格 式 ” 选 项 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 单 击 “页 码 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 设 置 页 码 格 
式 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 





弹出 “页 码 格式 ”对 语 框 ，@@ 在 “页 码 编号 ”选项 组 下 单 击 “ 起 始 页 码 ” 单 选 按钮 ，@ 在 后 面 的 数值 框 中 输入 “0”，@ 单 
“确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








返回 文档 中 ， 双 击 页 脚 区 工 进入 编辑 状态 ， 在 “页 习 和 页 脚 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “选项 ”组 中 勾 选 “ 首 


， 如 下 图 所 示 。 
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如 果 想 要 为 已 经 添加 了 页 码 的 文档 设置 新 的 页 码 样 式 ， 可 在 “页 码 格 式 ” 对 话 框 中 单 击 “编号 格式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展 


开 的 列表 中 选择 新 的 编号 样式 即 可 。 


第 226 拍 “为 分 柱 后 的 每 一 栏 插 入 页 码 


当 文 档 的 页 面 并 不 是 常见 的 一 栏 文 本， 而 是 多 栏 文 本 时 ， 如 果 想 要 为 每 一 栏 都 插入 页 码 ， 可 通过 以 下 的 操作 步骤 来 实现 


步骤 01 输入 括号 的 域 代码 


打开 原始 文件 ， 双 击 文档 的 页 眉 或 页 脚 ， 让 页 眉 和 页 脚 呈 编 辑 状 态 ， 切 换 到 页 脚 ， 将 光标 定位 到 左 栏 需 要 添加 页 码 的 位 置 ， 
按 两 下 【Ctrl+F9】 组 合 键 ， 即 可 在 光标 定位 处 插入 两 对 大 括号 ， 随 后 将 光标 定位 在 其 他 栏 下 并 应 用 相同 的 方法 也 插入 两 对 大 括 


号 ， 如 下 图 所 示 。 


九 、 员 工 服务 态度 : 1、 员 工 辞 职 必 须 提前 3 个 月 提 
\ 热情 接待 每 位 客户 , 做 好 积 。 呈 辞 职 报告 ， 书 写 详 细 理 由 批准 后 
动 、 热 诚 、 微 笑 的 服务 ; #  ” 方 可 离职 ， 离职 只 发 放 工 资 } + 


,未 式 1 个 月 而 要 离职 者 口 发。 放 工 资 的 60%。 





步骤 02 输入 域 代码 


在 英文 状态 下 输入 域 代 码 ， 最 后 左 栏 的 域 代码 变 为 “{={pagej*2-1}” ， 右 栏 的 域 代码 变 为 “{={page}*2}”， 如 下 图 所 示 。 
如 果 感 完 位 置 不 合适 ， 可 适当 按 空格 键 或 【Backspace】 键 调整 。 


偷盗 兴 司 冒 物 者 交 于 必 安 部 | ] 外 理 3 十 二 、 夫 了 好 件 : 
九 、 员 工 服务 态度 : 1 .员工 藤 肥 此 萝 扣 前 3 小 月 拉 
1、 热 情 接 竺 每 位 羞 户 , 做 好 和 ”至 藤 职 报告 ， 书 号 恬 细 理由 批准 后 
和 2 、 执 三 、 币 闫 的 服务 ;机 方 可 离职 ， 离职 口 肥 放 工 次 } #4 


{={page}=-1} 





步骤 03 ”更 新 域 


@ 右 击 编辑 好 的 域 代 码 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 更 新 域 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


九 、 员 工 服务 态度 :|| 等 线 (可 y -|4 五 -六 Av 
1 、 热 情 接待 每 位 客户 ， 1 册 
动 、 热 诚 、 微 舌 的 县 | B 工 L 之 和 





“未 澳 工 个 月 而 要 离职 ; 切换 域 代 俏 上 加 


A 字体 (日 .… 


步骤 04 ”显示 页 码 效果 


应 用 相同 的 方法 更 新 其 他 域 代码 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 页 码 效果 。 


和 


Er 


75* 服 从 分 配 服 由 管理 \ 椒 得 损 1、 盾 与 员工 人 职 表 , 按 六 职 珊 


咒 公 司 形 象 、 透 露 公司 机 密 ! + 知 执行 规定 5 * 


七 、 工 作 时 不 得 接听 私人 电话 ， 2 、 需 交 身份 证 复印 证 ; + 
手机 应 调 为 静音 或 震动 ; + 3 ,工作 期 间 必须 道 守 本 公司 规 


八 、 认 真 听取 每 位 客户 的 建议 。 章 制度 ; + 
和 投诉 、 损 坏 公司 财物 者 照 价 赔偿 ， 十 二 、 辞职 条 件 -4 


偷盗 公司 财物 者 交 十 公安 部 门 处 理 3% 1 员工 套 职 米 纲 提前 3 个 月 提 


九 、 册 工 服务 态度 :+ 主 芯 车 报 童 ， 书 与 诈 普 于 由 批准 后 
1、 热情 接待 每 位 辕 己 做 好 积 。 方 可 离职 ， 离 职 只 友和 放 工 黄 5 + 





极 、 主 动 、 热 盛 、 微 笑 的 服务 : + 2 未 满 1 个 月 而 要 离职 者 只 发 
2、 尽快 王 动 了 解 服装; 以 便 更 ”了 放 工 员 的 60%。 





步骤 05 切换 域 代码 


双击 页 脚 区 域 进 入 编辑 状态 ，Q@ 右 击 页 码 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “切换 域 代 码 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 





-A A 辆 Wen Ay- 前 3 个 月 控 
1、 热情 接待 ” “全” 槛 由 批准 后 
三 EE 、 换 记 e B I U ay -> A :=- 汪 - 样 区 T 资 ;9 


与 上 一 节 相 同 





步骤 06 更 改 域 代码 


如 果 想 让 页 码 显 示 为 “第 x 页 ”， 可 在 域 代 码 前 面 输入 “第 ”， 后 面 输 入 “页 ”， 如 下 图 所 示 。 也 可 以 在 更 新 域 前 添加 此 文 
本 。 


和 投诉 ,损坏 公司 财物 者 照 价 赔偿 章 制 度 } + 
从 次 公司 财物 者 交 于 笃 安 部 | ] 处 理 # 十 二 、 辞职 条 件 :+ 
. 员工 服务 态度 :nm 1 ,员工 节 职 必须 提前 3 个 月 提 
“热情 接待 些 位 客户 ,做 好 积 ”三 藤 职 报告 ， 书 写 详 峙 理由 批准 后 
热 碱 、 微 壬 的 服务 ; + 方 可 高 耻 ， 敲 职 只 友 前 工商 1 # 


,未 薄 1 个 月 而 要 离职 者 口 发 ”施工 资 的 60%。 





步骤 07 显示 更 改 页 码 的 效果 


应 用 相同 的 方法 更 改 其 他 栏 的 域 代码 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 效果 。 


七 、 工 作 时 不 得 接听 私人 电话 ， 2 、 需 交 身 份 证 复印 证 ; + 

手机 应 调 为 静音 或 震动 } + 3 \ 工 作 期 间 必须 遵守 本 公司 规 
作 、 认 真 听取 每 位 客户 的 建议 。 章 制 度 ; 。 

和 投诉 、 损 坏 公司 财物 者 照 价 赔偿 ， 十 二 、 辞职 条 件 :4 

偷盗 公司 财物 者 交 于 公安 部 门 处 理 :， ”1 \ 员 工 辞 职 必须 提前 3 个 月 提 
九 、 员 工 服务 态度 :+ 呈 辞 职 报告 ， 书 写 详细 理由 批准 后 


1、 热情 接待 每 位 客户 做 好 积 。 方 可 离职 ， 敲 职 只 上 友和 施工 资 ; + 
羽 、 主 动 、 热 奈 、 微 美的 服务 3 + 2 ,未 满 1 个 月 而 要 离职 者 只 发 
2、 尽快 主动 了 解 服装 ; 以 便 更 。” 放 工 资 的 60%。 
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fF | 
EB a 





第 227 拍 ”快速 提取 文档 的 目录 


为 了 便于 阅读 和 查找 文档 内 容 ， 可 使 用 Word 中 的 目录 功能 自动 提取 设置 了 标题 样式 的 文本 内 容 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 插入 目录 


打开 原始 文件 ， 定 位 好 目录 的 插入 位 置 后 ，@ 在 “引用 ”选项 卡 下 的 “目录 ”组 中 单 击 “ 目 录 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 要 插入 的 目录 样式 ， 如 “ 目 动 目录 1”， 如 下 图 所 示 。 


Py = 


和 和 3l 这 


开始 插入 
位 添加 


| 
村 加 单 击 | ss， 


设计 布局 
1 ‖m 播 入 尾 注 
全 下 下 一 伴 脚 注 > 
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引用 






内 置 
手动 目录 


目录 


键入 章 标 题 (第 1 级) .se a 0 和 


刍 入 章 标 题 (第 2 角 )… 二 二 


二 二 上 


由 单 击 


PT ETF 


[ 面 硬 天 和 二 太太 
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十- 一， 而 


Office.com 中 的 其 他 目录 (MI) 


步骤 02 显示 提取 的 目录 


即 可 在 光标 定位 处 看 到 插入 的 目录 效果 ， 按 住 【Ctrl】 键 并 单 击 要 查看 的 标题 内 容 ， 


的 内 容 文 本 处 。 


= 
局 样式 : 
gh 书目 


审阅 视图 
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书目 


;| 工 手 册 | 


1 入， 妥 基 处 理 劳动 和 
乓 同 递 村 的 工作 规范 
kt 入 “san 着 望 公司 人 4 
上 手册 适用 于 4* 公 司 


由 总 经 理 办 公 室 负 
1 条 通 过 通知 的 方式 进 | 








如 下 图 所 示 ， 文 档 会 自动 跳 转 至 该 标题 


员工 手册 .ee。 ee EO ES A 
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% 注音 仪容 仅 表 、 济 下 行为 举目 二 II II ,过 






一 、 名 守 工作 和 生活 纪律 ee 0 34 
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第 五 章 员工 聘用 的 机 — 0 ee ne eet 
—、 聘 用 么 轴 .nn i 二 
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四 、 聘 用 的 终止 .sse 一 .ceo 人 


五 、 劳 动 合 同 及 其 它 协 W...... 人 


第 228 招 ”更 新 目录 内 容 


为 文档 插入 目录 后 ， 如 果 用 户 又 多 次 对 文档 内 容 进 行 了 修改 、 增 加 或 删 碱 ， 可 对 文档 的 目录 进行 更 新 。 
步骤 01 更 新 目录 


打开 原始 文件 ， 在 文档 中 添加 了 新 的 标题 和 文本 内 容 后 ， 在 “引用 ”选项 下 下 的 “目录 ”组 中 单 击 “更 新 目录 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


设计 布局 


1 入 插入 尾 注 
FS 一 冬 脚 注 > 





























步骤 02 更 新 整个 目录 


弹出 “更 新 目录 ”对 语 框 ，@ 单 击 “ 更 新 整个 目录 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


弗 旨 二 号- 虽 电 串 
TP 昌 漠 器 
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OR 


如 果 只 想 要 更 新 目录 的 页 码 ， 则 在 “更 新 目录 ”对 话 框 中 单 击 “ 只 更 新 页 码 ” 单 选 按钮 。 


第 229 招 ”在 目录 中 不 显示 页 码 


如 果 不 需要 在 插入 的 目录 中 显示 页 码 ， 可 对 页 人 码 进行 隐藏 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
步骤 01 目 定 义 目 录 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “3 引用 ”选项 卡 下 的 “目录 ”组 中 单 击 “ 目 录 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “上 自 定义 目录 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


避 Office.com 中 的 其 他 目录 (MD 


和 定义 目录 .从 
EX ”删除 目录 (R) 





步骤 02 不 显示 目录 的 页 码 


弹出 “目录 ”对 话 框 ,在 “目录 ”选项 卡 下 取消 勾 选 “显示 页 码 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 





步骤 03 ”确认 蔡 换 目录 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 是 否 要 替换 此 目录 ， 如 果 确 认 蔡 换 ， 则 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Word 











步骤 04 ”显示 没有 页 码 的 效果 


随后 可 看 到 文档 中 的 目录 不 再 显示 页 码 ， 如 下 图 所 示 。 


. 目录。 


员工 手册 
第 一 章 总 则 。 
一 、 目 的 与 适用 范围 。 


IO 


如 果 仍 要 显示 目录 的 页 码 , 但 是 对 页 码 的 前 导 符 不 满意 ,可 在 “目录 ”对话 框 中 单 击 “ 制 表 符 前 导 符 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 
在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 前 导 符 。 


第 230 招 ”设置 目录 的 显示 级 别 


如 果 想 要 企 目录 中 只 显示 1 级 标题 或 显示 更 多 级 别 的 标题 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 更改 目 录 的 显示 级 别 


打开 原始 文件 ， 在 “引用 ”选项 卡 下 的 “目录 ”组 中 单 击 “ 目 录 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 目 定义 目录 ”选项 ， 打 
开 “ 目 录 ” 对 话 框 ，@ 在 “常规 ”选项 组 下 设置 “显示 级 别 ” 为 “1”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 





步骤 02 蔡 换 目录 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 是 否 要 奉 换 此 目录 ， 如 果 确 认 蔡 换 ， 则 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Word 





步骤 03 ”显示 目录 效果 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 目录 中 只 显示 了 级 别 1 的 标题 ， 如 下 图 所 示 。 





IOR 


如 果 想 要 将 目录 转换 为 普通 文字 ， 则 选中 目录 ， 然 后 按 下 【Cttl+ShifttF9】〗， 随 后 目录 被 转化 成 静态 文本 ， 不 会 随 着 正文 变 
化 而 变化 。 


第 231 拍 “为 文档 内 容 ; 过 加 注释 


当 需 要 对 文档 内 容 引 用 资料 的 来 源 进 行 解 释 ， 或 对 其 他 信息 进行 补充 况 明 时 ， 可 为 文档 添加 脚注 和 尾 注 。 本 招 以 添加 脚注 为 


例 进行 介绍 。 
步骤 01 插入 脚注 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 添加 脚注 的 文本 内 容 ，@ 在 “3 引用 ”选项 卡 下 的 “脚注 ”组 中 单 击 “ 插 入 脚注 ”按钮 ， 如 右 图 所 
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[站 更 新 目录 


目 承 


日 未 


"第 二 章 企业 简介 





步骤 02 输入 脚注 内 容 


在 选中 文本 的 当前 页 下 方 会 出 现 一 条 横 线 和 一 个 序号 ， 由 于 是 第 1 个 脚注 ， 因 此 该 序号 为 “1”， 在 序号 后 输入 想 要 添加 的 
注释 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


一、 企业 文化 , 


服务 ， 致力 于 把 “ 囊 认 打造 成 为 世界 一 流 的 zr 企业， + 








1 发 布 之 日 : 2017 年 5 月 1 日 漠 





步骤 03 显示 书签 效果 


在 插入 脚注 的 文本 右上 和 角 会 出 现 一 个 序号 为 “1” 的 上 标 ， 将 鼠标 指针 放置 在 该 标号 上 ， 可 看 到 提示 的 脚注 内 容 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 


" 一、 目的 与 选用 范围 ， 


本 手册 的 目的 : 规范 员工 的 行为 ， 买 善 处理 芳 动 利 益 分 配 关 系 ， 
巧 地 了 和 解 ， 作 为 本 公司 一 员 ， 所 应 共同 送 守 的 工作 规范 、 行 为 准则 和 
担 的 允 务 , 帮助 员工 更 快 的 了 解 和 融入 “ 府 。 希望 公司 全 体 员工 认真 


以 此 作为 构建 “和 谐 ss” 的 保证 。 本 手册 适用 于 3# 公 司 的 所 有 员工 ， 
" 二 、 生 效 与 解释 " 发布 之 日 : 2017 年 5 月 1 日 





哺 j 去 


插入 尾 注 和 插入 脚注 的 方法 类 似 ， 选 中 文本 后 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 下 “脚注 ”组 中 的 “插入 尾 注 ”按钮 ， 然 后 输入 注释 文本 
即 可 。 尾 注 与 脚注 的 不 同 之 处 在 于 尾 注 信息 会 显示 在 整个 文档 的 末尾 。 


第 232 拍 “切换 得 看 注释 信息 


如 果 用 户 想 要 企 坦 看 脚注 或 尾 注 时 快速 切换 到 上 一 条 或 下 一 条 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “3 引用 ”选项 卡 下 的 “脚注 ”组 中 单 击 “下 一 条 脚注 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 下 
一 条 尾 注 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 





上 一 条 尾 往 (V) 





第 233 招 ”更 改 注释 信息 的 显示 位 置 


脚注 通 贡 显示 人 在 页 面 底部 ， 尾 注 显示 在 文档 或 小 节 的 末尾 ， 如 果 对 脚注 和 尾 注 的 放置 位 置 不 满 硫 ， 可 根据 实际 情况 更 改 。 本 
招 将 以 脚注 为 例 进 行 具体 方法 的 介绍 。 


步骤 01 局 动 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 “3 引用 ”选项 卡 下 的 “脚注 ”组 中 单 击 对 话 框 启 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


区 


目 示 


更 新 目录 


目 孙 





步骤 02 设置 脚注 位 置 


弹出 “脚注 和 尾 注 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 脚 注 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “文字 下 方 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





第 234 拍 ”将 文档 脚注 转换 为 履 注 


在 为 文档 插入 脚注 与 尾 注 的 过 程 中 ， 偶 尔 会 把 尾 注 错误 地 标注 为 脚注 。 此 时 可 通过 转换 注释 功能 快速 将 脚注 转换 为 尾 注 。 
步骤 01 转换 脚注 与 位 置 


打开 原始 文件 ， 在 “引用 ”选项 卡 下 的 “脚注 ”组 中 日 击 对 话 框 启动 器 ， 打 开 “ 上 脚注 和 尾 注 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 转 换 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 








步骤 02 脚注 全 部 转换 为 尾 注 


弹出 “转换 注释 ”对 话 框 ，Q@ 保 持 “ 上 脚注 全 部 转换 成 尾 注 ” 单 选 按钮 的 选中 状态 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















OR 


在 本 招 中 ， 由 于 文档 中 只 存在 脚注 ， 所 以 只 能 进行 脚注 转换 为 尾 注 的 操作 ， 如 果 文 档 中 既 存 在 脚注 也 存在 尾 注 ， 则 在 “转换 
注释 ”对 话 框 中 可 进行 尾 注 转换 为 脚注 及 脚注 与 尾 注 的 相互 转换 。 


第 235 招 ”更 改 脚 注 与 尾 注 的 编号 梓 式 


当 脚 注 或 尾 注 个 数 较 多 时 ， 文 档 会 目 动 为 脚注 与 尾 注 编号 ， 如 果 对 默认 的 编号 格式 不 满意 ， 可 进行 更 改 。 


打开 原始 文件 ， 在 “引用 ”选项 卡 下 的 “脚注 ”组 中 单 击 对 话 框 局 动 器 ， 打 开 “ 脚 注 和 尾 注 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 格 式 ”选项 
组 下 “编号 格式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 选择 新 的 脚注 与 尾 注 格 式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 显示 更 改 效果 


单 击 “ 应 用 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 更 改编 号 格式 后 的 脚注 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


ey 企业 无 化 ， 
坚持 以 人 为 本 、 团 结 务实 、 开 拓 创 新 、 不 断 完善 ， 以 和 


营 原 则 ， 梧 承 高 科技 、 融 信和 兴 、 局 责任 的 经 营 理念 为 客户 
服务 ， 致 力 于 把 “**” 打 造成 为 世界 一 流 的 **+** 企 业 。 





第 236 拍 ”使 用 特殊 侍 号 标记 脚注 与 尾 注 

一 般 情况 下 ， 脚 注 与 尾 注 会 使 用 编号 进行 标记 ， 在 实际 的 工作 中 ， 用 户 还 可 以 使 用 符号 来 标记 脚注 与 尾 注 。 具 体 的 操作 方法 
如 下 . 

步 又 01 单 击 “ 符 号 ” 按 包 


打开 原始 文件 ， 在 “引用 ”选项 卡 下 的 “脚注 ”组 中 单 击 对 话 框 局 动 器 ， 打 开 “ 脚 注 和 尾 注 ”对 话 框 ， 单 击 “ 符 号 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”选择 要 应 用 的 符号 


弹出 “符号 ”对 话 框 ，@@ 单 击 要 应 用 的 符号 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


v| 


字体 (F): Wingdings 


FIEIFICIEIPICEN EY 


| 
olelol ele eel 
I ll ele a 





四 GO@ 


Unicode 和 名称: : 有 
i 字符 代码 (C): 00A1 | 来 自 (M): 符号 (十 六 进 制 ) | | 
Wingdings: 161 | 
































步骤 03 ”显示 设置 效果 
返回 “脚注 和 尾 注 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 在 插入 的 脚注 符号 后 输入 注释 信息 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 


效果 。 


二 、 人 企业 灭 化 


坚持 以 人 为 本 、 团 结 务 实 、 开 折 创 新 、 不 断 宛 壮 ， 
营 原 则 ， 千 承 高 科技 、 高 信誉 、 高 责任 的 经 营 理 念 为 客 


服务 ， 致 力 于 把 “** ” 打 抬 成 为 世 讲 一 


流 的 *x** 六 企业 。 





OR 


如 果 要 删除 文档 中 的 脚注 与 尾 注 ， 则 选中 正文 中 脚注 与 尾 注 的 编号 标记 后 ， 按 下 【Delete】 键 即 可 


第 237 招 ”添加 书 誉 标记 笃 阅 位 置 





如 果 想 要 在 编辑 或 查看 长 文档 时 能 快速 定位 至 特定 的 位 置 ， 可 以 在 该 位 置 插入 书签 。 
步骤 01 插入 书签 


打开 原始 文件 ，@ 将 光标 定位 在 要 插入 书签 的 位 置 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “链接 ”组 中 单 击 “书签 ”按钮 ， 如 右 图 所 


> | 
” 
oo 


-| 交叉 引用 
链接 批注 


坚持 以 人 为 本 、 团 结 务实 、 开 拓 创 新 、 不 断 完善 ， 以 科技 进 1 


营 原 则 ， 衙 承 高 科技 、 高 信誉 、 产 过 任 的 短 禹 理念 为 客户 提供 高 
服务 ， 致 力 于 把 “** ”打造 成; 站 + 





步 又 02 添加 书签 


弹出 “书签 ”对 话 框 ，@ 在 “书签 名 ”下 方 的 文本 框 中 输入 标记 内 容 ， 如 “上 次 看 天 了 这 里 ”，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 








步骤 03 ”定位 书 釜 位置 


返回 文档 中 ， 保 存 并 关闭 该 文档 ， 然 后 再 次 打开 该 文档 ， 打 开 “ 书 签 ”对 话 框 ，Q@ 选 中 要 定位 的 书签 ，@ 单 击 “ 定 位 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 友 现 光标 目 动 定位 全 设置 书 釜 的 位 置 。 





哺 j 去 


如 果 要 删除 文档 中 的 书签 ， 则 打开 “书签 ”对 话 框 ， 选 中 要 删除 的 书签 ， 单 击 “ 删 除 按钮 即 可 。 


第 238 拍 ”显示 书 釜 标 包 


默认 情况 下 ， 在 文档 中 插入 书签 后 是 不 会 显示 出 书签 的 标记 效果 的 。 如 果 想 要 显示 插入 的 书签 标记 ， 可 通过 以 下 方法 来 实 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 亲 蛙 中 单 击 “ 选 项 ”命令 。 打 开 “Word 选 项 ”对 话 框 ,切换 至 “高 级 ”选项 卡 
，Q@ 在 “显示 文档 内 容 ” 选 项 组 下 勾 选 “显示 书签 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


可 尾 性 采用 辕 表 娄 据 点 (BP) 
显示 文档 内 容 


| 在 页 面 视图 中 显示 背景 色 和 图 像 (BB) 

口 交 档 窗口 内 显示 文字 自动 换行 (W) 
显示 图 片 框 (P) 忆 

4] 在 屏幕 上 旺 直 图形 和 文本 忆 

是 显示 书签 :向 


自 定 你 功能 区 是 示 正 文 边框 凶 ) 


快速 访问 上 具 杜 | 殖 丰 城区 标 ICLR) 
」 显示 域 代码 而 非 域 值 (PF) 


加 载 项 


信任 中 心 
























































步骤 02 查看 显示 的 书签 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 设置 了 书签 的 文本 后 出 现 了 一 个 4 符号 ， 即 表示 此 处 添加 了 书签 ， 如 下 图 所 示 。 


拥有 多 项 发 明 专 利 ， 随 着 企业 的 不 断 发 展 和 壮大 ， 已 成 为 全 球 #33* 


坚持 以 人 为 本 、 团 结 务实 、 开 拓 创 新 、 不 断 完善 ， 
千 原 则 ， 生 系 高 科技 、 高 信誉 、 高 责任 的 经 营 理念 为 客户 提供 高 
服务 ， 致 力 于 把 “+s” 打 造成 为 世界 一 流 的 *rss 企 业 民 ] < 





第 239 拍 ” 买 现 文 档 到 网 页 的 跳 转 


如 果 需 要 实现 单 击 Word 文 档 中 的 文字 时 目 动 跳 转 到 相应 网 页 的 效果 ， 可 使 用 插入 网 页 超 链 接 功能 。 
步骤 01 单 击 “ 超 链接 ”命令 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 插入 超 链 接 的 文本 并 石 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 超 链接 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


村 员工 手册 同义词 W) 


总 经 理 办 公 室 负 责 解释 。 总 经 
手册 进行 修改 和 [j， 恒 译 (9 二 通知 的 方式 进行 公布 。*+ 
更 从 助手 (人 


畔 企业 避 上 | 楷体 | 小 四 * 
90000m2 ， 公 司 了 三: 





步骤 02 ”插入 网 页 超 链接 


弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ，@ 在 “地 址 ”后 的 文本 框 中 输入 要 插入 的 超 链接 网 址 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 














和 开 网 | 二 近郊 里山 国 第 39 招 上品 恒 


| 旺 原 冶 文件 


























步骤 03 ”访问 链接 


返回 文档 中 ， 将 鼠标 指针 放 在 创建 了 超 链接 的 文本 上 ， 根 据 弹出 的 链接 提示 按 住 【Ctrl】 键 并 单 击 设置 了 链接 的 文本 ， 如 右 


图 所 示 ， 即 可 自动 跳 转 到 相应 的 网 页 上 。 


于 二、 生殖 与 解释 ， 
本 员工 手册 自发 布 之 日 起 生效 ， 由 总 经 理 办 公 室 负责 解释 。 总 经 ? 
手册 进行 修改 和 补充 ， 修 改 和 补充 将 适 过 透 知 的 方式 进行 公布 。+ 


第 二 和 章 https://www.baidu.com/ 
按 住 Ctrl 并 单 击 可 访问 链接 





按 住 Ctrl 键 单 击 


第 240 拍 ” 买 现 文档 内 容 的 阅读 跳 转 

在 Word 文 档 中 ， 除 了 可 以 插入 链接 到 外 部 网 页 的 超 链接 ， 还 可 以 插入 链接 到 文档 内 部 位 置 的 超 链接 ， 实 现 文档 内 容 的 阅读 
跳 转 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 

步 又 01 单 击 “ 超 链接 " 按 包 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 设置 链接 的 文本 ，@ 人 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “链接 ”组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


tJ] 局 时 


批 主 


[上] 交叉 引用 
链接 批注 


" 五、 劳动 合同 及 其 它 协 议 * 

新 员工 入 司 后 ， 公 司 即 与 其 签订 劳动 合同 ， 相 
以 及 中 高 层 管理 职员 还 过 同时 签订 《保密 协议 外 
协议 》 规 定 。 + 





步骤 02 ”插入 超 链 接 


弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ，@@ 单 击 “ 本 文档 中 的 位 置 ” 按 钮 ，@ 在 “请 选择 文档 中 的 位 置 ” 框 中 单 击 “ 文 档 顶 痕 ”，@ 单 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


: 远 回 交 档 开头 





步骤 03 ”查看 链接 


返回 文档 中 ， 将 鼠标 指针 放 在 创建 了 超 链 接 的 文本 上 ， 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 单 击 设置 了 链接 的 文本 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 自 
动 跳 转 到 文档 的 顶端 。 


" 五 、 劳 动 合同 及 其 它 协议 + 
新 员工 入 司 后 ， 公 司 即 与 其 签订 劳动 合同 ， 相 关 岗 位 如 研发 、 


以 及 中 高 届 当前 文档 “协议 》， 员 工 应 严格 执行 





1O 


在 “插入 超 链 接 ”对话 框 中 ， 还 可 以 设置 链接 到 计算 机 中 的 文件 或 电子 邮件 地 址 。 


第 241 招 ”删除 超 链 接 


当 文 档 中 的 超 链 接 设 置 错误 或 者 是 不 再 需要 时 ， 可 将 其 删除 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 设置 了 超 链接 的 文本 中 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “链接 ”组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 打开“ 编 
辑 超 链 接 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 删 除 链 接 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 











同 国 固 图 








第 8 草 Word 文档 的 审阅 与 打印 





在 日 常 工 作 中 ， 完 成 文档 的 制作 后 ， 还 需要 对 文档 进行 检查 和 审阅 ， 以 保证 文档 内 容 的 正确 性 。Word 提 供 了 多 种 检查 文档 


的 功能 ， 让 用 户 可 以 方便 地 审阅 和 修改 文档 。 在 文档 内 容 审定 无 误 后 ， 还 可 通过 打印 功能 将 文档 打印 出 来 ， 以 便 进 行 分 友和 传 
阅 。 


本 章 将 主要 介绍 Word 中 的 文档 审阅 与 打印 功能 ， 包 括 文档 内 容 翻 译 、 简 繁 转换 、 拼 写 检 查 、 批 注 和 修订 、 打 印 参 数 设 置 


位 所 
十 o 


SE 人 NA DA 
第 242 招 ”翻译 文档 内 容 
在 实际 工作 中 ， 当 用 户 需 要 将 文档 中 的 某 一 单词 、 词 组 、 句 子 或 者 是 整 篇 文档 翻译 为 其 他 语言 时 ， 可 通过 Word 中 的 翻译 功 
能 来 完成 操作 。 
步骤 01 早 击 “翻译 文档 ”选项 


打开 原始 文件 ，@@ 在 “审阅 ”选项 下 下 的 “语言 ”组 中 单 击 “ 翻 译 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “翻译 文档 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


布局 引用 邮件 





了 拼写 和 语法 
国 同义词 库 


ABC yp pi 
FIT 


一 译 为 不 同 语 


ES 一 译 屏幕 提示 (M) 
-中 光标 悬 停 在 字 词 或 所 选 间 
段落 上 可 快速 进行 翻译 . 





绊 出 “翻译 语言 选项 ”对 话 框 ，@@ 在 “选择 文档 翻译 语言 ”选项 组 下 单 击 “ 翻 译 为 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选 


择 要 翻译 为 的 语言 ， 如 单 击 “ 英 语 (美国 ) ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


四 意大利 证 (意大利 ) 
印度 尼 丁 业 高 


副 尝 为 (0)， | 南非 荷兰 语 


选择 翻译 屏幕 提 示 语 言 


时 译 为 四 | 强 中 文 (中 国 ) 


OO 





























步骤 03 ”确认 翻译 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “翻译 整个 文档 ”对 话 框 ， 如 果 要 继续 翻译 文档 ， 则 单 击 “是 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


要 盎 译 念 的 文档 ， 文本 棕 通 过 Internet 以 安全 格式 发 送 给 Microsoft 或 第 三 方 各 译 服 





步骤 04 ”复制 翻译 内 容 


此 时 会 自动 打开 在 线 翻 译 的 网 页 ， 按 下 【Ctrl+A】 组 合 键 ， 选 中 翻译 后 的 文档 内 容 ，Q@ 在 网 页 上 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


pData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content. MSOA7BD60D73.html 


Microsoft@ 区 not responsible for he content below 





regulatlons. 


t an end to contradict with super1lor. 

















局 名 ， dealing with is sues of method and all ' 


-a the compmany to convene re 











= i es 


agues, at the request of the delegate, shall 


don 七 leave early. Employees would be free to leave, but work must | 





ed to leave. Due to natural disaster or Urgent needs such as funeral o of immedi ate fa 





5 Flan days ago. For emergencies which cannot be returned within the specifled time, 
punlshment. 
































步骤 05 ”粘贴 内 容 


返回 文档 中 ，@@ 选 中 文档 的 全 部 文本 内 容 并 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 选项 ”选项 组 下 的 “保留 源 格 式 ” 命 
令 ， 如 下 图 所 示 。 


仿 员工 必须 道 守 公司 的 





售 ” 坚 决 服从 上 级 的 管理 ,杜绝 与 上 级 顶撞 


6 ” 竟 切 中 本 
仿 禁止 员工 议论 公司 的 制度 、 处 理 问题 侧 - 悦 有 关 
办 ”复制 (C) 
的 事情 。 员 工 对 么 司 有 意见 和 建议 ， 可 并 BE 粘贴 选项 - 有 员 ， 
也 可 以 要 求 必 司 召开 专人 于 | 







时 间 内 落实 、 管 复 或 回 厨 。 


他 员工 应 自觉 做 到 不 迟到 、 不 早退 。 员 工 ; 


作文 字 方 向 加. 
时 间 必 须 蒲 负荷 的 工作 。 ln 


他” 员工 有 事 必须 请 假 ; 未 获 批准 , 不 得 擅 f 局 短 能 音 找 (LD) 委 系 亲 
属 的 婚 表 嫁 避 等 急事 需 请 假 时 , 须 将 自 j 同义词 响 。” ， 有 批准 
后 方 可 离开 。 BB 量 译 (9 





步骤 06 显示 翻译 效果 


可 看 到 中 文 文本 翻译 为 英文 后 的 文档 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


Employee code of conduct 


他 FEmplovees must comply with company rules and regulations 


地 hesolute obedience to superlor management, put an end to 


contradict with superior. 


全 Prohibit their emplovees about company policies, dealing 


With issues of method and all other matters relatine to 


the company. Employees on the company and the proposal ma7 





喃 js 去 


在 Wotd 中 也 可 以 将 其 他 语言 翻译 为 中 文 ， 其 操作 步骤 与 将 中 文 翻 译 为 其 他 语言 基本 相同 。 


第 243 招 ”实时 进行 屏幕 翻译 


在 Word 中 ， 如 果 用 户 想 要 在 原文 保持 不 变 的 情 ) 郊 下 查看 翻译 为 其 他 语言 的 效果 ， 可 通过 翻译 屏幕 提示 功能 来 实时 进行 屏幕 


取 词 翻译 。 
“翻译 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “选择 翻译 语言 ”选项 ， 


打开 原始 文件 ，@ 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “语言 ”组 中 单 击 


如 右 图 所 示 。 


讲 


生 


入 


步骤 02 设置 屏幕 提示 语言 


弹出 “ 


翻译 语言 选项 ”对 话 框 ，Q@ 在 “选择 咱 


”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


邮件 市 阅 
司 更 新 输入 法 词典 


将 所 选 广 本 德 许 为 不 同 语言 


副 译 屏 导 提示 [中 文 (中 国 )](M) 
gi 词 或 所 选 的 段落 上 可 快速 





轩 译 屏幕 提示 语言 ”选项 组 下 设置 “翻译 为 ”为 “英语 (美国 ) 


，@ 单 击 “ 确 









































步骤 03 ”显示 屏 需 提示 翻译 


返回 文档 中 ，@@ 选 中 要 得 看 翻译 的 文本 ， 可 看 到 一 个 半 透 明 的 翻译 枉 ，@ 将 鼠标 指针 放置 在 半 透 明 的 翻译 框 上 ， 可 看 到 选中 
文本 的 翻译 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 必须 遵守 公司 的 各 项 规章 制度 。' 
坚决 服从 上 级 的 管理 ,杜绝 与 上 级 顶撞 。， 


某 止 员工 俯 人 人 入 || Microsoft® Translator 

3- Tasks assigonNed by superiors, customers, colleagues, at the 

的 事情 。 员 工 对 4 et ge na 
| request of the delegate, shall be recorded and implemented 

也 可 以 要 求 公司 1 within the stipulated time, reply, or reply. 


上 级 安排 的 任务 'Q 
时 间 内 落实 、 管 





第 244 拍 ”对 文档 内 容 进行 简 枝 转换 


在 Word 中 ， 用 户 既 可 以 对 文档 内 容 进 行 语 言 上 的 翻译 转换 ， 也 可 以 对 文档 进行 简 繁 转换 ， 既 可 将 简体 转 损 为 繁体 ， 也 可 将 
繁体 转换 为 简体 。 本 招 将 以 简体 转 损 为 繁体 为 例 进 行 介绍 


步骤 01 单 击 “ 税 转 繁 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “中 文 简 繁 转换 ”组 中 单 击 “ 简 转 和 楷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 文 档 内 容 为 繁体 ， 想 
要 转 损 为 简体 ， 则 单 击 “ 繁 转 简 ” 按 钮 。 


邮件 ” 证 吴 


加 更 新 输入 法 词典 








步骤 02 显示 繁体 效果 


可 看 到 文档 中 的 文本 内 容 变 为 了 繁体 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 守则 


信 ”员工 必须 道 守 公司 的 名 项 规章 制度 :+ 


全 坚 污 服从 上 级 的 管理 ， 杜 经 鼻 上 级 顶 连 : 4 


依 ” 茜 止 员工 议论 公司 的 制度 、 虚 理 冉 题 的 方法 和 其 他 一 切 与 公司 有 了 关 


的 事情 员工 对 公司 有 意见 和 建议 , 可 通过 书画 的 方式 向 公司 反映 ， 





也 可 以 要 求 公司 召 肛 各 门 宅 说 倾 器 其 陈述 ， 以便 公司 做 出 判断 :+ 


于 245 招 ”校对 文档 中 的 拼写 和 语法 


在 Word 中 ， 使 用 拼写 和 语法 检查 功能 可 及 时 标记 文档 中 的 错误 ， 并 可 参考 系统 提出 的 建议 进行 修改 ， 而 对 于 一 些 被 系统 标 
记 为 语法 错误 的 特殊 用 法 ， 在 确认 无 误 后 可 将 其 忽略 。 


步骤 01 早 击 “拼写 和 语 ; 去 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “校对 ”组 中 单 击 “拼写 和 语法 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


布局 5l 用 邮件 审 疗 
[更 法 词曲 
ai A 本 更 新 办 入 法 词典 


癌 ; ` 王 请 谨 





步骤 02 忽略 错误 


系统 自动 选中 了 文档 中 需要 检查 拼写 和 语法 的 第 一 处 文本 ， 在 文档 右 侧 出 现 的 “语法 ” 窗 格 中 可 看 到 系统 认为 有 误 的 词组 ， 
如 果 检 查 后 友 现 无 误 ， 则 单 击 “ 忽 略 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


手册 进行 修改 和 补充 修改 和 补充 将 通过 地 知 的 方式 进行 公布 。+ 





步骤 03 ”完成 拼写 和 语法 的 检查 


根据 窗 格 中 的 提示 继续 对 文档 中 的 拼写 和 语法 进行 检查 ， 检 查 完成 后 ， 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 


个 \。 


Microsoft Word 





第 246 招 ”天 闭 拼 写 和 语法 检 权 功 能 


如 果 不 需要 在 键入 文本 时 标记 出 拼写 和 语法 错误 ， 可 关闭 拼写 检查 和 语法 错误 标记 功能 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 菜 蛙 中 单 击 “选项 ”命令 , 打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ，Q@ 切 换 至 “校对 ”选项 
卡 下 ，@ 在 “在 Word 中 更 正 拼写 和 语法 时 ”选项 组 下 取消 勾 选 “键入 时 检查 拼写 ”和 “键入 时 标记 语法 错误 ” 复 选 框 ，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


住 Word 中 里 正 托 与 和 语法 时 





























| 经 常温 满 的 单词 (N) 
随 拼写 检查 语法 (H 
| 显示 可 读 性 统计 信息 人 














写作 风格 (AI | 自 定义 | | 设置 四 .. 
自 定义 功能 区 


快速 访问 | 具 杜 人 


加 一 项 例外 项 00: | 由 最 终 文件 
信任 中 心 




















第 247 招 ”快速 统计 文档 信息 


完成 文档 的 创建 和 编辑 后 ， 用 尸 可 通过 字数 统计 功能 统计 文档 的 字数 、 页 数 等 信息 。 
步骤 01 单 击 “ 字 数 统 计 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “校对 ”组 中 单 击 “ 字 数 统计 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


12 了 
字数 


二 





步骤 02 显示 统计 信息 


弹出 “字数 统计 ”对 话 框 ， 可 看 到 统计 出 的 文档 页 数 、 字 数 等 信息 ， 阅 读 完 毕 后 单 击 “关闭 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 





PE EE 


关闭 


a 


中 
嘿 ， 
EE 
转 
四 
En 
出 
本 
| 
轩 
绚 


和 于 号 和 时 和 志 本 是: 于 本 





别 ;e 却 
如 果 要 统计 部 分 文本 信息 ， 可 选中 要 统计 的 文本 内 容 ， 再 打开 “字数 统计 ”对 话 框 即 可 。 


Proxy Error 


The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 





Reason: Error reading from remote server 


第 249 拍 ”快速 在 多 个 批注 之 间 进 行 切换 


当 在 文档 中 插入 了 多 个 批注 时 ， 如 果 想 要 快速 在 批注 乙 间 进行 切换 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “批注 ”组 中 单 击 “ 下 一 条 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 如 果 要 切换 全 上 一 条 批注 ， 则 单 
击 “ 上 一 条 ”按钮 。 


审阅 视图 。”Q 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 


新 员工 被 录用 后 ,一律 实行 试用 期 。 + 

试用 期 间 人 力 资 源 部 协同 用 人 部 门 对 员工 的 表现 及 其 对 工作 的 适应 程度 进行 考 
困 员 工 工 作 达 不 到 公司 的 要 求 ， 公 司 有 权 终 止 试 用 ， 工 资 按 员工 实际 工作 日 发 
员工 认为 公司 不 适合 自己 发 展 或 由 于 其 他 原因 而 决定 离开 ， 也 可 以 提出 藤 职 ， 
前 一 周 向 公司 提出 申请 ， 以 便 公 司 有 充足 的 时 间 办 理 相关 工作 交接 和 人 员 补 充 
才 表 现 优 秀 的 员工 , 公司 视 其 考虑 提前 转正 , 但 提前 时 间 不 得 超过 1 个 





第 250 拍 。” 隐 蕊 批注 


如 果 暂 时 不 需要 得 看 批注 ， 可 将 批注 框 隐藏 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “显示 批注 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “批注 ”组 中 单 击 “显示 批注 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


"第 五 章 员工 聘用 。 


一 、 聘 用 原则 + 
1、 员 工 的 招聘 根据 各 部 门 以 及 公 发 展 需要 进行 。*+ 


A 人 下 从 于 ”村 1 哄 野 如 上 闫 国 ”"” 乓 





步骤 02 查看 隐 蕊 批注 的 效果 


此 时 可 以 看 到 文档 中 的 批注 都 被 隐藏 了 ， 如 下 图 所 示 。 


三 、 试 用 期 。 

1、 新 员工 被 录用 后 ， 一 律 实行 试用 期 。 +*+ 

2 试用 期 间 人 力 资源 部 协同 用 人 部 门 对 员工 的 雪 现 及 其 对 工作 的 适应 程度 进行 考 
核 。 如 困 员 工 工作 达 不 到 公司 的 要 求 ， 公 司 有 到 终 止 试 用 ， 工 资 按 员工 实际 工作 日 发 
放 ; 如 员工 认为 公司 不 适合 自己 发 展 或 由 于 其 他 原因 而 决定 赢 开 ， 也 可 以 提出 辞职 ， 
引 应 提前 一 周 向 公司 提出 申请 ， 以 便 公 司 有 充足 的 时 间 办 理 相关 工作 交接 和 人 员 补充 


手 处 ; 对 表现 优秀 的 员工 , 公司 视 其 能 力 能 力 考虑 提前 转正 , 但 提前 时 间 不 得 超过 1 个 
月 ,++ 

3、 试 用 期 届满 ， 通 过 公司 考核 者 ， 可 转 为 正式 员工 ,正式 员 工薪 资 待遇 按 公 司 工 
资 制度 执行 。 + 


" 四、 聘用 的 终止 + 





1、 员工 有 提出 终止 劳动 合同 的 权利 , 但 上 应 提前 一 个 月 提交 书面 申请 ,经 批准 后 在 


OR 


隐藏 批注 后 ， 如 果 想 要 恢复 批注 的 显示 ， 再 次 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “批注 ”组 中 单 击 “ 显 示 批 注 ”按钮 ， 让 其 呈 按 下 状态 
BP 可。 


Proxy Error 


The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason: Error reading from remote server 


第 252 招 ”更 改 批注 框 的 大 小 与 位 置 


如 果 默 认 的 批注 框 位 置 和 大 小 不 符合 用 尸 的 喜好 ， 可 通过 Word 中 的 高 级 修订 选项 功能 进行 设置 。 
步骤 01 局 动 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “修订 ”组 中 日 击 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


U 下 用 卫生 CE El 下 从 和 


一 寸 照 片 4 张 。 4 
份 证 明 、 学 历 证 明 、 联 系 方式 


工 对 公司 概况 有 初步 了 解 。+ 





步骤 02 单 击 “ 高 级 选项 ”按钮 


弹出 “修订 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 高 级 选项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





宪 出 宇 示 更 新 ( 晤 ) 
其 他 作者 ( 口 ) 


,ei i tl = 二 = 四 
站] 十 
| Lo 
























































步骤 03 ”设置 批注 框 宽度 和 位 置 


弹出 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 ， 电 在 “批注 框 ” 选 项 组 下 设置 “指定 宽度 ”为 “8 厘米 ”，@ 单 击 “ 边 距 ” 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 左 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 



































步骤 04 ”显示 设置 效果 


连续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 文档 中 的 批注 框 变 小 且 移 动 天 了 页 面 的 左 侧 ， 如 下 图 所 示 。 


" 三 、 试 用 期 : 
1、 新 员工 被 录用 后 ， 一 和 实行 斌 用 基 ， 
2、 试用 期 间 人 力 资源 部 协同 用 人 部 门 对 员 
核 。 如 果 员工 工作 达 不 到 公司 的 要 求 ， 公 司 有 
让; 如 员工 认为 公司 不 适合 自己 发 展 或 由 于 其 
木鱼 ! 小 时 以 前 | _ 但 应 提前 一 周 向 公司 提出 申请 ， 以 便 公司 有 充 
”用 词 重 复 ! ， 手续 ; 对 雪 现 优秀 的 员工 , 公司 视 其 贿 讽 训 
月 . + 
3、 试 用 期 届满 ,通过 公司 考核 者 ， 可 转 关 
资 制度 执行 。 + 
" 四 、 聘 用 的 终止 + 
1、 员 工 有 提出 终止 劳动 合同 的 权利 ,但 应 
寂 请 到 期 日 办 理 高 职 于 续 ， 人 资 部 在 高 职 于 寻 
2、 若 员工 严重 违反 国家 法 律 法 规 或 违反 
通知 员工 与 其 解除 劳动 关系 ， 并 按 相关 规定 处 








IOR 


如 果 要 隐藏 文本 与 批注 框 之 间 的 连 线 ， 可 在 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 中 的 “批注 框 ” 选 项 组 下 取消 色 选 “显示 与 文字 的 连 


线 ” 复 选 框 。 


第 253 拍 “更改 批 注 者 的 用 户 名 


在 插入 批注 时 ， 批 注 框 中 会 显示 批注 者 的 用 户 名 ， 如 果 发 现 用 户 名 不 能 表明 批注 者 的 身份 ， 可 通过 以 下 方法 来 更 改 。 
国 j 示 

更 改 用 户 名 只 对 更 改 后 新 创建 的 批注 有 效 ， 对 于 更 改 用 户 名 之 前 创建 的 批注 是 不 起 作用 的 。 

步骤 01 单 击 “ 更 改 用 户 名 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 人 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “修订 ”组 中 单 击 对 话 框 局 动 器 ， 弹 出 “修订 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 更 改 用 记名 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 





突出 显示 更 新 (H 
7| 其 他 作者 (O) 
按 批 注 显 示 图 片上 


























步骤 02 ”更 改 用 户 名 


弹出 “Word 选 项 ”对 话 框 ，@ 在 “常规 ”选项 卡 下 的 “对 Microsoft Office 进 行 个 性 化 设置 ”选项 组 中 的 “用 户 名 ”后 的 
文本 框 中 输入 新 的 用 己 名 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





高 各 


自 定 义 功 能 区 
- 有 WwW d i 去、 RT Et 
快速 访问 工具 栏 ee 望 Word 寺 认 情况 下 打开 扩展 


如 果 Microsoft Weord 不 星 用 于 音 看 
默认 程序 , 则 告诉 我 。 


在 阅读 视图 下 打开 电子 邮件 附件 及 其 他 不 可 编辑 的 局 
六 件 [ 口 ) 





步骤 03 ”显示 更 改 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 为 文档 新 建 批注 ， 可 看 到 用 户 名 为 设置 的 用 尸 名 ， 如 右 图 所 示 。 


" 三 、 试 用 期 + 

1、 新 员工 核 录用 后 ， 一 办 详 行 试用 期 -+ 

2. 试用 请 问 上 办 资源 部 协同 用 帮 部 门 对 员工 的 去 现 机 其 对 工作 的 间 频 在 度 进行 涯 
粮 。 禾 时 员 工 工作 这 不 到 必 司 的 事 求 ， 汉 司 有 加 和 拷 止 车 用 ， 工 资 技 员工 夹 际 工作 日 党 
殴 ， 即 员 工 认为 必 司 和 趟 通 含 日 己 淮 展 或 由 于 其 他 原因 而 决 六 高 开 ， 也 可 以 探 出 辞 避 ， 
倡 应 汪 藤 一 辐 向 公司 提出 申请 ， 如 生 公司 有 齐 足 的 时 间 上 办 香 相 关 工 作 环 拉 和 上 人员 补 充 
于 法 ; 对 窗 现 做 秀 的 品 工 , 汉 司 注 其 能 力 钊 力 老 虚 氛 前 转正 , 但 提 表 时 间 趟 得 朝 过 1 滞 
月 ,+ 

3， 斌 用 戎 国王， 通过 公司 老 妓 者 ， 可 转 为 正式 凤 工 ,正式 员工 蓝 将 待遇 抽 公 司 工 
消 制 度 搞 行 。 + 


“本 ，、 和 共用 的 和 些 于。 


NF 几 种 局 前 名 
现 已 疏 为 提前 “ 半 十 日” 上 1， 员 工 有 误 出 总 止 劳动 侣 同 的 权 刊 ， 但 应 授 前 二 个 月 担 变 书 加 中 请 ， 笃 批 痊 后 在 
一 申请 别 戎 日 办 理惠 职 手 弧 ， 人 次 部 在 离职 手 党 办 理 便 当 后 铺 于 缚 算 襄 职 工资 。 4 





中 2 54 哲 将 等 批注 标记 为 完成 


在 Word 中 ， 如 果 既 想 要 保留 批注 框 中 的 批注 信息 ， 又 想 要 让 他 人 知道 该 批注 已 经 完成 了 更 改 ， 可 将 批注 标记 为 完成 。 
步骤 01 将 批注 标记 为 完成 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 要 标记 为 完成 的 批注 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 将 批注 标记 为 完成 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


站 ,用 天 | 加 3 下 部 他}| 

宋体 (3 "| 五 号 “| A 学 有" 避 工 工作 达 不 到 公司 的 要 求 
BTU 呈 -AT :vi 样式 yt 
木鱼 1 小 时 一 一 em 一 周 向 公司 提出 申请 ， 以 便 公 司 
用 词 重 夏川 一 | 1 | 手续 ; 对 去 现 忧 秀 的 员工 , 公司 视 其 和 天 
3、 试 用 期 届满 ， 通 过 公司 考核 者 ,5 


资 制 度 执行 。 * 


粘贴 选项 : " 四、 聘用 的 终止 


四 、 员工 有 提出 终止 劳动 合同 的 权利 ， 
答复 批注 (MI aa 人 资 部 在 高 职 
删除 批注 (D) _2.、 车 届 工 严 更 违 反 国家 法 律 法 规 或 过 

汉 占 动 关系 ， 并 接 相 关 规 





步骤 02 显示 标记 效果 


可 看 到 标记 为 完成 的 批注 不 会 被 删除 ， 但 会 呈 灰 色 的 不 可 编辑 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


，、 新 员工 被 录用 后 ， 一 律 实行 试用 期 
nie 
核 。 如 果 员 工 工作 达 不 到 公司 的 要 求 ， 
成 ; 生息 天 信 二 于 二 有 有 测 记 六 遍 测 汪 
但 上 应 提前 一 周 向 公司 提出 申请 ， 以 便 公司 
手续 ; 对 表现 优秀 的 员工 , 公司 视 其 能 ee 
3、 试用 期 届满 ， 通 过 公司 考核 者 ， 














资 制度 执行 。 和 
四、 聘用 的 终止 ， 


1、 员 工 有 提出 终止 劳动 合同 的 权利 ， 
赴 请 到 期 日 办 理 高 职 手续 ， 人 资 部 在 高 职 
2、 若 员工 严 至 连 反 国家 法 律 法 规 或 过 


= 与 鞭 六 到 四 





第 255 招 ”删除 全 部 批注 


当 用 户 完 成 了 批注 的 审阅 或 者 不 再 需要 文档 中 的 批注 时 ， 可 将 其 全 部 删除 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “批注 ”组 中 单 击 “删除 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 文档 中 的 所 
有 批注 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 





第 256 拍 ”删除 单个 批注 


如 果 只 想 删 除 文 档 中 的 单个 批注 ， 可 通过 以 下 方法 实现 。 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 要 删除 的 单个 批注 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “删除 批注 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


复制 (QC) 
粘贴 选项 : 


芭 复 批 ; 主 (M) 


主 标 记 为 完成 (QO 〇 ) 





OR 


用 户 也 可 以 选中 批注 后 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “批注 ”组 中 单 击 “删除 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 ” 选 项 
来 删除 单个 批注 。 


第 257 拍 ”修订 文档 


在 对 他 人 的 文档 进行 修改 时 ， 如 果 既 想 要 看 到 修改 后 的 效果 ， 又 想 要 查看 原文 的 内 容 ， 可 通过 修订 功能 来 实现 。 
步骤 01 修订 文档 


打开 原始 文件 ，@@ 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “修订 ”组 中 单 击 “ 修 订 ” 下 三 角 按钮 ，@ 企 展开 的 列表 中 单 击 “ 修 订 ” 选 项 ， 如 
下 图 所 示 。 





步骤 02 ”显示 修订 效果 


在 文档 中 对 错误 的 文本 内 容 进 行 更 改 ， 可 看 到 文本 有 更 改 的 行 左 侧 会 显示 一 个 竖 线 标记 ， 如 下 图 所 示 。 


1、 新 员工 被 录 用 后 ， 一 律 实行 试用 期 。 + 

2 试用 期 间 人 力 资源 部 协同 用 人 部 门 对 员工 的 表现 及 其 对 工作 的 适应 程度 进行 考 
核 。 如 果 员 工 工作 达 不 到 公司 的 要 求 ， 公 司 有 权 终 止 试用 ， 工 资 按 员 工 实际 工作 日 发 
故 ; 如 员工 认为 公司 不 适合 上 自己 发 展 或 由 于 其 他 原因 而 决定 可 开 ， 也 可 以 提出 辞职 ， 
但 应 提前 一 周 向 公司 提出 申请 ， 以 便 公司 有 充足 的 时 间 办 理 相 关 工 作 交 接 和 人 员 补 充 
手续 ; 对 表现 优秀 的 员工 , 公司 视 其 能 力 考虑 提前 转正 , 但 提前 时 间 不 得 超过 1 个 月 。 

3、 试 用 期 届满 ， 通 过 公司 考核 者 ， 可 转 为 正式 员工 ， 正 式 员工 薪资 待遇 按 公司 工 
资 制度 换行 。 + 


" 四 、 聘 用 的 终止 + 


1、 员 工 有 提出 终止 劳动 合同 的 权利 ,但 皮 提 前 半 沾 月 胆 交 书面 申请 ,经 批准 后 在 
申请 到 期 日 办 理 离 职 手续 ， 人 资 部 在 离职 手续 办 理 杰 当 后 铬 予 结算 离 职工 资 。+ 











步骤 03 ”显示 所 有 标记 


@ 在 “审阅 ”选项 下 下 的 “修订 ”组 中 单 击 “ 显 示 以 供 审阅 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 所 有 标记 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


























4、 公 司 将 组 织 新 入 职员 工 ; 甩 E 灶 


. 三、 试用 期 ， 


1、 新 员工 被 录用 后 ， 一 律 实行 试用 期 。 + 
2、 试用 期 间 人 力 资源 部 协同 用 人 部 门 对 员工 的 表现 ) 


核 。 如 果 员 工 工作 达 不 到 公司 的 要 求 ， 公 司 有 权 终 止 试 有 





步骤 04 ”显示 标记 效果 


可 看 到 文档 中 删除 的 文本 用 删除 线 标记 了 出 来 ， 而 插入 的 内 容 用 单 下 男 线 标记 了 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 


1、 新 员工 被 录用 后 ， 一 律 实行 试用 期 。 +* 

2, 试用 期 间 人 力 资源 部 协同 用 人 部 门 对 员工 的 表现 及 其 对 工作 的 适应 程度 进行 沽 
核 。 如 果 员 工 工作 达 不 到 公司 的 要 求 ， 公 司 有 权 终 止 斌 用， 工资 技 员 工 实 际 工作 日 发 
放 ; 如 员工 认为 公司 不 适合 自己 发 展 或 由 于 其 他 原因 而 决定 塌 开 ， 也 可 以 提出 矢 职 ， 
但 应 提前 一 周 向 公司 提出 申请 ， 以 便 公 司 有 充足 的 时 间 办 理 相关 工作 交接 和 人 员 补 充 
手续 ; 对 表现 优秀 的 员工 , 公司 视 其 能 为 能 力 考虑 提前 转正 , 但 提前 时 间 不 得 超过 1 个 
月 ,+ 


3、 试 用 期 届 汉 ,通过 公司 考核 者 ， 可 转 为 正式 员工 ， 正 式 员 工薪 资 待遇 按 公 司 工 
资 制度 执行 。 + 


四、 聘用 的 终止 。 


1、 员 工 有 提出 终止 劳动 合同 的 权利 ， 但 应 提 计 一 全 及 尘 个 月 提交 书面 申请 ， 经 批 
准 后 在 申请 到 期 日 办 理 离职 手续 ， 人 资 部 在 离职 手续 办 理 受 当 后 给 予 结算 离职 工资 。4 
2、 若 员工 严重 过 反 国家 法 律 法 规 或 违反 公司 的 规章 制度 及 劳动 纪律 ,公司 可 随时 





OR 


如 果 想 要 隐藏 修订 后 的 标记 ， 可 在 步骤 03 展 开 的 列表 中 单 击 “ 无 标记 选项。 


第 258 拍 ”快速 企 修订 之 间 进 行 切 换 


当 文 档 中 修订 的 位 置 较 多 时 ， 如 果 想 要 快速 在 多 个 修订 位 置 之 间 进行 切换 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 下 一 条 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 自动 定位 全 第 一 条 修订 ， 继 续 


单 击 ， 则 定位 全 下 一 条 。 













四 BB | 所 有 标记 ~ | 
UP 市 阅 府 格 了， - 
3 本 | 表 改 HP 


员 工 手 册 . 


第 259 拍 ”接受 与 拒绝 修订 


当 审 阅 者 对 文档 进行 了 修订 后 ， 用 户 可 根据 实际 情况 选择 接受 或 拒绝 修订 。 如 果 用 户 接 受 了 修订 ， 则 将 保留 审阅 者 的 修改 ， 
如 果 拒 绝 则 将 清除 审阅 者 的 修改 ， 保 留 原文 。 

步骤 01 接受 并 移 到 下 一 条 修订 

打开 原始 文件 ， 选 中 要 接受 更 改 的 修订 ，@@ 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “接受 ”下 三 角 按 钮 ，@ 任 展开 的 列表 
中 单 击 “ 接 受 并 移 到 下 一 条 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


一 到 oa. 


在 林 


拒绝 


1、 新 员工 被 录用 后 ， 一 律 实行 试用 期 。 ”+ “| 有 捷 过 出 售 林 和 | 
2 试用 期 间 人 力 资源 部 协同 用 人 部 门 对 员工 的 


.如果 员 工 工作 达 不 到 公司 的 要 求 ， 公 司 有 权 终 1 
r;， 妈 员 工 认为 公司 不 适合 自己 发 展 或 由 于 其 他 原 E ”于 s| 侈 单 击 
但 应 提前 一 周 向 公司 提出 申请 ， 以 便 公司 有 充足 的 E 。。” 接受 所 有 时 成 开行 止 修订 (9) 
手续 ; 对 表现 优秀 的 员工 , 公司 视 其 亡 光 能 力 考虑 提前 转正 , 但 提前 时 间 不 得 超过 1 个 
月 .+ 
3、 试 用 期 届满 ， 通 过 公司 考核 者 ， 可 转 为 正式 员工 ， 正 式 员 工薪 资 待 禹 按 公司 工 





步骤 02 拒绝 所 有 更 改 并 停止 修订 


@ 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “拒绝 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 拒 绝 所 有 更 改 并 停止 修 iJ” 选 
， 如 石 图 所 示 。 


当 




















四 拒绝 并 移 到 下 一 冬 (MI) 
周 向 公司 提出 申请 ， 以 便 公司 有 充足 的 时 间 办 理 内 拒 净 更 改 (R) 
现 优秀 的 员工 , 公司 视 其 能 力 考虑 提前 转正 , 但 提 所 二 加 于 
用 期 届满 ， 通 过 公司 考核 者 ， 可 转 为 正式 员工 ， 正 
= 


用 的 终止 + 
工 有 提出 终止 劳动 合同 的 权利 , 但 应 提前 土 罕 蜡 半 个 月 提交 书面 申请 | 经 批 


站 到 期 日 办 理 离职 手续 ， 人 资 部 在 离职 手 组 办 理 慨 当 后 给 予 结 生 
员工 严重 违反 国家 法 律 法 规 或 违反 公 \ 司 的 规 音 制度 及 劳动 纪 入 | @ 单 击 | 


与 其 解除 劳动 美 系 ， 并 按 相 美 规定 处 以 一 定 的 经 济 赔偿 。 + 


拒绝 所 有 修订 仙 
拒绝 所 有 更 改 并 停止 修订 (S) 





第 260 拍 ”合并 多 个 文档 内 容 


如 果 用 户 想 要 将 分 为 多 个 部 分 保 仔 的 文档 合并 到 一 个 文档 中 ， 可 通过 Word 中 的 插入 对 象 功能 来 实现 。 
步骤 01 打开 第 1 个 文档 


在 合并 前 ， 需 清楚 文档 内 容 的 先后 次 序 ， 双 击 打 开 内 容 在 最 前 的 文档 ， 如 双击 “第 一 草 忌 则 ”， 如 下 图 所 示 。 


加 | 同 加 >| 属 人 xx 件 
v 林 凯 « 实例 文件 ， 第 8 章 ;第 260 招 ， 原始 文件 


名 称 
@ 第 二 章 企业 简介 
曲 Creative Cloud Files 中 第 三 章 员工 权 和 和， 
全 OneDrive 上 . 第 四 章 员工 基本 生 


革 快速 访问 





步骤 02 单 击 “ 文 件 中 的 文字 ”选项 


四 定位 ;光标 到 要 插入 新 文档 内 容 的 位 置 ，@ 人 在 “插入 ”选项 下 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 对 象 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@@ 在 展开 
的 列表 中 单 击 “文件 中 的 文字 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


“| 页 眉 、 尖 。 Fa | 六 签名 行 TL 公式 
/ Ee 日 期 和 时 间 人 jn 符号 


| 页 脚 - 

| 页 码 ~ 

z / 页 眉 和 页 脚 
了解， 作为 本 公司 一 员 ， 所 应 共同 六 守 的 工作 规范 、 行 为 准则: 目 文 4 中 的 广 闻 虽 - 
义务 , 帮助 员工 更 快 的 了 解 和 融入 “ss". 着 望 公司 全 体 员 工 认真 一事 


作为 构建 “和 谐 症 ”的 保证 。 本 手册 适用 于 研 公 司 的 所 有 员工 。 + 


生效 与 解释 + f ee 
本 员工 手册 上 自发 布 之 日 起 生效 ， 由 总 经 理 办 公 室 负责 解释 。 总 经 办 有 , 


行 信和 让 上 政和 补充 将 和 过 下 知 的 方式 进行 公布 ，。 


亲 





步骤 03 ”插入 文件 


弹出 “插入 文件 ”对 语 框 ，@@ 找 到 文档 的 位 置 ，@ 选 中 要 插入 的 多 个 文件 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 需 注意 的 


是 ， 在 插入 多 个 文件 时 ， 最 好 根据 文件 内 容 的 先后 次 序 进行 选择 。 


万 
加 居 

修改 日 其 类 型 
2017/5/27 下 午 .。 Microsoft 


: , E27 下 午 .Microsoft 
范 | | 名 过 中 7 下午 Mi 


Microsott 


2017/5/27 下 午 .。 Microsoft 


2017/5/27 下 年 .Microsoft 





第 261 招 ”设置 打印 份 数 


在 打印 文档 时 ， 用 己 可 目 行 设置 打印 的 份 数 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步 又 01 单 击 “打印 ” 售 令 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 荣 单 中 单 击 “ 打 印 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 





检查 文档 
pt , 请 广 章 其 十 


的 姓名 


和 定义) XML 光 拓 





步骤 02 ”设置 打印 份 数 
Q@ 在 “打印 ”面板 下 设置 “ 份 数 ”， 如 “15”，@ 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





Microsoft Print to PDF 





第 262 拍 ”打印 文档 中 的 指定 内 容 


如 果 用 户 只 需要 打印 文档 中 的 部 分 内 容 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 打印 的 文档 内 容 ， 单 击 “文件 ”按钮 ，@@ 在 视图 菜单 中 单 击 “ 打 印 ” 命 令 ， 切 损 全 “打印 ”面板 ，@) 
单 击 “ 设 置 ” 选 项 组 下 的 “打印 所 有 页 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 打 印 所 选 内 容 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 














第 263 招 打印 某 页 或 某 几 页 的 内 容 


当 用 户 只 需要 打印 文档 的 某 一 页 或 某 几 页 时 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 目 定 义 打 印 沁 围 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 视图 菜单 中 单 击 “打印 ”命令 ，@ 单 击 “ 设 置 ” 选项 组 下 “打印 所 有 页 ”按钮 ，@ 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 目 定义 打印 范围 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 











步骤 02 ”设置 打印 的 页 码 


在 “页 数 ”后 的 文本 框 中 输入 要 打印 内 容 所 在 的 页 码 ， 如 “1，3，5” 页 ， 如 石 图 所 示 。 











第 264 拍 ”调整 每 版 的 打印 页 效 


如 果 用 户 想 要 在 一 页 纸张 上 打印 多 页 的 文档 内 容 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 菜单 中 单 击 “ 打 ED” 命 令 ，@ 单 击 “ 每 版 打印 1 中 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 每 版 打印 2 页 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 除 了 可 以 设置 每 版 打印 2 页 ， 还 可 以 设置 每 版 打印 4 页 、6 页 、8 页 及 16 页 ， 用 户 可 根据 实 
际 情况 设置 每 版 打印 的 页 数 。 


目 目 目 























第 265 招 ”打印 文档 育 景色 


默认 情况 下 ， 如 果 为 文档 设置 了 背景 色 ， 在 打印 时 是 不 会 打印 出 该 背景 色 的 。 如 果 想 要 打印 出 背景 色 ， 可 通过 以 下 操作 来 实 
现 。 


步骤 01 打印 背景 色 和 图 像 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 亲 蛙 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “显示 ”选项 


卡 下 ，@ 在 “打印 选项 ”选项 组 下 勾 选 “打印 背景 色 和 图 像 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


打印 选 轩 n 
v| 打印 在 Word 中 创建 的 图 形 (R) 已 


加 打印 育 景 色 和 图 像 (B) 
口 打印 文档 属性 (P) 
EX 门 ] 打印 隐藏 文字 00 


快速 访问 工具 栏 站 打印 前 更 新 域 ( 明 
| | 打印 前 更 新 链接 数据 (K 


加 过 项 





步骤 02 预 哆 打印 效果 
返回 文档 中 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 菜单 中 单 击 “打印 ” 售 令 ， 可 企 窗口 右 侧 预 贞 到 文档 的 打印 效果 ， 可 友 现 设置 的 育 


景 填充 色 也 显示 在 了 预 贞 窗口 中 ， 如 下 图 所 示 。 随 后 设置 相关 的 打印 参数 并 进行 打印 即 可 。 


原始 文件 .docx - Word 


Microsoft XPS Docu... 


打印 机 属性 


123 123 1.23 、 


4 





第 9 章 ”Excel 的 基本 操作 


和 Word 组 件 相 比 ，Excel 组 件 的 功能 定位 是 数据 的 处 理 与 分 析 。 在 学 习 具 体操 作 之 前 ， 必 须 乞 了 解 工作 得 、 工 作 表 和 单元 格 
的 概念 。 简 单 来 说 ， 工 作 簿 是 Excel 创 建 的 文档 ， 每 个 工作 簿 包含 至 少 一 个 工作 表 ; 工作 表 则 可 以 看 成 是 一 个 电子 表格 ， 它 由 多 
个 单元 格 组 成 ， 数 据 的 录入 、 编 辑 、 计 算 及 分 析 的 大 部 分 工作 束 在 单元 格 及 工作 表 中 进行 。 因 此 ， 和 掌握 工作 和 注 、 工 作 表 和 单元 格 
的 相关 操作 是 使 用 Excel 组 件 的 基本 功 。 


本 草 主要 介绍 Excel 组 件 的 个 性 化 设置 以 及 工作 乱 、 工 作 表 和 单元 格 的 基本 操作 ， 为 深入 学 习 Excel 组 件 的 应 用 打 好 基础 。 


第 266 拍 ” 跳 过 开始 屏 左 ， 直 接 创 建 空 日 工作 溥 


如 果 和 希望 局 动 Excel 2016 后 跳 过 开始 屏幕 ， 直 接 新 建 空 日 工作 簿 ， 可 通过 以 下 操作 来 设置 。 


打开 一 个 空 日 的 Excel 工 作 济 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 在 “ 常 
规 ” 选 项 卡 下 的 “启动 选项 ”选项 组 下 取消 勾 选 “此 应 用 程序 局 动 时 显示 开始 屏幕 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 


小 \。 





Exce| 和 迹 项 


用 户 名 (U): MIY 
不 管 星 否 登 录 到 Office 都 始终 使 用 这 些 值 (A)。 
民风 Office 主题 中 :| 和 白色 









展 名 : | 其 让 程序 (D)| 
自 定义 功能 区 否 不 是 查看 和 编辑 电子 
快速 访问 工具 栏 


加 载 项 本 








第 267 拍 ”设置 稚 认 的 工作 溥 子 体 、 字 号 和 工作 表 数 量 


在 Excel 中 ， 可 以 对 默认 的 字体 、 字 号 进行 更 改 。 此 外 ， 还 可 以 对 默认 创建 的 工作 表 数 量 进 行 设置 。 


打开 一 个 空 日 的 Excel 工 作 和 济 ， 打 开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 在 “常规 ”选项 卡 下 的 “新 建 工 作 济 时 ”选项 组 下 设置 “使 用 
此 字体 作为 默认 字体 ”“ 字 号 ”“ 包 含 的 工作 表 数 ”分 别 为 “宋体 ”“11”“3”，@ 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


Exce| 选项 























使 用 Excel 时 有 





MM 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (V) 名 
项 (Q) 





wv 

品 选择 时 显示 快速 分 析 闻 
蜗 MM 启用 实时 预览 名 
自 定义 功能 区 屏幕 提示 样式 (R): | 
快速 访问 工具 栏 


加 载 项 
用 此 字体 作为 默认 字 代 
i on 为 默认 字体 


二 


所 

















新 工作 表 的 默认 视图 (V): 
包含 的 上 作 表 数 (8S): 





第 268 招 ”设置 网 格 线 的 项 色 


在 Excel 工 作 表 中 ， 网 格 线 主 要 用 于 区 分 单元 格 ， 当 默认 的 网 格 绪 颜 色 不 符合 用 户 的 喜好 时 ， 可 以 进行 更 改 。 


打开 一 个 空 日 的 Excel 工 作 注 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 
“高级 ”选项 卡 ，@ 蛙 击 “ 网 格 线 颜 色 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “红色 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


出 


了 此 工作 表 的 明示 选项 (9): | 加 sheeti 


| 显示 行 和 列 标题 (H) 

| 在 单元 格 中 显示 公式 而 非 其 计算 结果 (R) 
| 从 右 到 左 
|] 显示 分 页 符 (多 
加 

Ba 








如 果 应 用 了 分 级 显示 , 则 显示 分 级 显示 符号 
可 显示 网 格 线 (D) 





自 定义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 





Proxy Error 


The proxy server received an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason: Error reading from remote server 


第 2/ 0 拘 隐 沽 和 则 辑 本 


当 用 户 想 让 表格 的 编辑 空间 更 大 时 ， 可 隐藏 Excel 的 编辑 栏 。 


打开 一 个 空 日 的 工作 秒 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “显示 ”组 中 取消 勾 选 “编辑 栏 ” 复 选 框 ， 即 可 看 到 工作 簿 中 的 编辑 栏 被 隐 
藏 了 ， 如 右 图 所 示 。 


公式 数据 刘 阅 





OR 


如 果 要 隐藏 网 格 线 、 行 号 和 列 标 ， 则 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “显示 ”组 中 取消 色 选 “网 格 线 和 标题 复 选 框 。 


第 271 招 ”在 状态 栏 中 显示 选中 区 域 的 最 大 倡 


选中 工作 表 中 的 一 部 分 数据 时 ， 在 Excel 的 状态 栏 中 会 显示 该 部 分 数据 的 统计 信息 ， 如 数据 的 平均 值 和 求 和 值 等 。 如 果 想 要 
显示 其 他 数据 信息 ， 如 最 大 值 ， 可 通过 以 下 操作 实现 。 


步骤 01 单 击 “ 最 大 值 ” 佣 令 


打开 原始 文件 ，@ 在 状态 栏 上 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 最 大 值 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


插 均 值 (A) 
计数 (O 
数值 计数 上 





步骤 02 显示 效果 


人 在 “Sheet1” 工 作 表 中 选中 单元 格 区 域 D3: D33， 可 在 状态 栏 中 看 到 选中 区 域 的 最 大 值 ， 如 下 图 所 示 。 








二 = 





如 果 要 在 状态 栏 中 显示 选中 区 域 的 最 小 值 ， 可 右 击 状态 栏 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 最 小 值 ”命令 。 如 果 要 取消 某 些 值 的 


显示 ， 则 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 要 取消 的 命令 


第 272 拍 ”打开 工作 浒 时 加 密 


如 果 工 作 往 中 的 信息 比较 重要 ， 不 允许 他 人 打开 工作 湾 进 行 查 看 或 修改 ， 可 以 用 密码 对 工作 湾 进 行 加 密 。 
步骤 01 用 密码 进行 加 密 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 四 在 视图 菜单 中 的 “信息 ”面板 中 单 击 “ 保 护 工 作 往 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


最 终 文 件 


Es Word，Excel，PPT 2016 实 战 技 巧 大 全 666 


保护 工作 入 


me 
本 ， 并 棕 其 设 为 只 读 





弹出 “加 密 文 档 ” 对 话 框 ，Q@ 在 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 如 “123456”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”再 次 输入 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@@ 再 次 输入 密码 “123456”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


(请 记 住 ， 密码 星 区 分 大 小 写 的 . ) 
































步骤 04 ”输入 密码 打开 工作 簿 


设置 完成 后 天 闭 工 作 秒 ， 表 次 打开 该 工作 簿 ， 会 弹出 “密码 ”对 话 框 ，Q@ 在 “密码 ”后 的 文本 框 中 输入 正确 的 密 
码 “123456”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 打开 该 工作 洲 。 





第 273 招 ”防止 他 入 编辑 指定 工作 表 


制作 好 一 个 工作 表 后 ， 如 果 不 希 望 他 人 随意 修改 其 中 的 数据 ， 可 对 工作 表 进 行 保护 ， 限 制 其 他 用 户 对 该 工作 表 的 编辑 。 
步骤 01 保护 工作 表 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 要 保护 的 “Sheet1” 工 作 表 标签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 

















W 
MD) 


2017/5/4 

2017/3/6 
\ 2017/5/7 , ms GB 
@ 厂 击 |-e Sheeti Sheetz | Sheet3 


瓯 涪 


天 | 所 | 天 | 天 





若 要 保护 当前 工作 表 ， 也 可 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 改 ， 组 中 单 击 “保护 工作 表 ”按钮 。 
步骤 02 输入 保护 密码 


弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 保护 密码 “000000”,， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 





和 





二 

















步骤 03 ”重新 输入 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 输入 “000000”，@ 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
































加 /a 示 
如 果 要 撤销 工作 表 的 保护 ， 则 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “撤销 工作 表 保 护 ” 按 钮 。 
加 /a 未 


如 果 想 要 让 工作 表 被 保护 的 同时 还 能 够 进行 某 些 操作 ， 如 设置 单元 格格 式 、 插 入 行 或 列 等 ， 在 “保护 工作 表 ” 对 话 框 中 
的 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 ”列表 框 中 勾 选 允许 进行 操作 的 复 选 框 即 可 。 


第 274 招 ” 系 止 他 人 更 改 工 作 浒 结构 


完成 一 个 工作 得 的 制作 后 ， 知 不 希望 其 他 用 户 对 工作 短 的 结构 进行 更 改 ， 如 移动 、 删 除 或 添加 工作 表 等 ， 可 以 使 用 Exce 人 的 
保护 工作 簿 功能 将 工作 得 保护 起 来 。 


步骤 01 保护 工作 簿 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “保护 工作 秒 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 












































步骤 03 ”再 次 输入 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，Q@ 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 “111111”，@ 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 


小 \。 





步骤 04 ”显示 工作 簿 的 保护 效果 


右 击 任意 一 个 工作 表 标 签 ， 可 看 到 快捷 菜单 中 的 插入 、 删 除 等 功能 呈 灰 色 不 可 用 状态 。 如 下 图 所 示 。 


人 销售 日 期 


2017/5/1 一 
2017/5/2 
2017/5/3 
”2017/5/5 
2017/5/6 
2017/5/7 


音 看 代码 (V) 
晤 保护 工作 表 (p).. 


加 加 加 国 国 国 国 本 本 


¥331,380.00 





第 275 拍 ”以 只 读 万 了 式 打 开工 作 清 


如 果 想 要 让 他 人 只 能 查看 或 复制 Excel 工 作 簿 中 的 内 容 ， 避 免 无 意 间 对 工作 簿 进行 修改 ， 可 以 用 只 读 万 式 打 开工 作 簿 。 
步骤 01 单 击 “ 另 存 为 ”命令 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，Q@ 在 视图 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 ”命令 ，@ 在 该 面板 中 单 击 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


OneDrive 


这 台电 脑 


浴 加 位 直 





@ 在 “另存 为 ”对 话 框 中 设置 表格 的 保存 位 置 和 文件 名 ，@ 单 击 “工具 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 常 规 选 项 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


另存 为 x 


个 | 并 « 第 9 章 ， 第 274 招 


e 
必 = 和 © 


修改 日 期 类 型 


2017/6/6 下 午 5 Microsot 


wa [aR CE 
保存 类 型 [TExcel 工作 第 


作者 : MY 





步骤 03 ”建议 只 读 


弹出 “常规 选项 ”对 话 框 ，@ 勾 选 “ 建 议 只 读 、 复 选 框 ，@ 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


| es 





步骤 04 ”以 只 读 万 式 打 开工 作 簿 


天 闭 并 再次 打开 该 工作 潭 ， 弹 出 如 右 图 所 示 的 提示 框 , 单 击 “ 是 ”按钮 即 可 以 只 读 万 式 打 开 。 











第 276 拍 ”设置 允许 用 户 编辑 的 区 城 


前 面 介绍 的 保护 功能 都 是 针对 整个 工作 簿 或 整个 工作 表 的 ， 如 果 工 作 表 中 只 有 特定 的 单元 格 区 域 需要 保护 ， 而 其 他 区 域 允许 


进行 编辑 修改 ， 可 针对 需要 保护 的 区 域 设 置 权限 。 
步骤 01 允许 用 户 编 辑 区 域 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 人 允许 用 户 编辑 区 域 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


二 一 2 = pl = 
29 下 TS 由 天 批 证 


局 显示 所 有 批注 





共 且 





于 工作 表 工作 答 工作 往 I- 和 





步骤 02 单 击 “新 建 ” 按 钮 


弹出 “人 允许 用 户 编 辑 区 域 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


允许 用 户 编辑 区 域 

















步骤 03 ”新 建 可 编辑 的 区 域 


弹出 “新 区 域 ” 对 话 框 ， 保 持 默 认 的 标题 ，@ 设 置 “ 引 用 单元 格 ”为 单元 格 区 域 B3: B33，@) 单 击 “ 确 定 


”按钮 ， 如 下 图 所 








步骤 04 ”保护 工作 表 


返回 “人 允许 用 尸 编辑 区 域 ” 对 话 框 ， 可 看 到 之 前 新 建 的 可 编辑 区 域 ， 单 击 “ 保 护 工 作 表 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





允许 用 户 编辑 区 域 












































弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ，@@ 输 入 “取消 工作 表 保护 时 使 用 的 密码 ”为 “123”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 








步骤 06 ”再 次 输入 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，Q@ 再 次 输入 密码 “123”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 07 ”测试 保护 效果 


更 改 单 元 格 区 域 B3: B33 以 外 的 任意 单元 格 内 容 ， 会 弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 如 果 要 更 改 区 域内 容 ， 需 取消 工作 表 保 护 ， 如 下 
图 所 示 。 


Microsoft Excel X 


全 您 试图 更 改 的 单元 格 或 图 表 位 于 委 保 护 的 工作 表 中 。 若 要 进行 更 改 ， 请 双 消 工作 表 保护 。 您 可 能 壬 要 输入 密码 





第 277 招 ”新 增 空白 工作 表 


在 Excel 中 ， 当 工作 簿 中 的 工作 表 数 量 不 够 的 时 候 ， 可 插入 新 的 空 日 工作 表 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 工作 表 标 俭 后 的 “新 工作 表 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 插入 一 个 新 的 空 日 工作 表 。 


b L 
产 


销售 效 量 
(各 ) 











销售 日 期 
2017/5/1 
2017/S/2 


2017/5/4 人 

2017/5/5 

2017/5/6 40 | ¥1,260.00 

Sheet1 Sheete Sheet3 



































































































































Proxy Error 


The proxy server received an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason Error reading from remote server 


第 279 拍 ”选择 多 个 不 和 连续 的 工作 表 


如 果 需 要 对 工作 簿 中 的 多 个 不 连续 工作 表 进行 相同 的 操作 ， 可 一 次 性 选中 多 个 不 连续 的 工作 表 来 提高 工作 效率 。 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 第 1 个 工作 表 标 签 ， 如 “Sheet1” 工 作 表 标 签 ，@ 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 单 击 其 他 要 选择 的 工作 表 标 
签 ， 如 单 击 “Sheet3” 工 作 表 标签 ， 即 可 选中 Sheet1 和 Sheet3 工 作 表 ， 如 右 图 所 示 。 


原 嫉 误 件 [ 荆 作 组 ] - Excel 国 
审阅 ”视图 ”9 千 诉 我 . 


gg | ED 条件 格式 
哪 # 于 用 表格 格式 
* 苹 单 元 格 样 式 * 











销售 数量 Oe rn 
外 全 | 
2017/5/1 
| sh * Sheet2 ® 
























































第 280 招 ”选择 全 部 工作 表 


在 工作 中 ， 有 时 需要 对 同一 工作 短 中 的 所 有 工作 表 进 行 相同 的 操作 ， 如 果 逐 个 


对 工作 表 进 行 设置 ， 不 仅 碎 烦 还 费时 ， 此 时 可 
以 选中 全 部 工作 表 来 提高 工作 效率 。 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 任 意 一 个 工作 表 标签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 选 定 全 部 工作 表 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 


原始 文件 - Exce| 












































Sheet2 | Sheet3 





选中 第 1 个 工作 表 标 签 后 ， 按 住 【Shift】 键 不 放 ， 单 击 最 后 一 个 工作 表 标 签 ， 也 可 选中 全 部 工作 表 。 


第 281 招 ” 重 铅 名 工作 表 


当 工 作 簿 中 包含 多 个 工作 表 时 ， 用 己 难 以 通过 默认 的 工作 表 名 称 来 识别 各 个 工作 表 中 的 内 容 ， 此 时 可 以 为 工作 表 重 命名 , 万 
便 用 户 对 工作 表 进 行 操作 和 归 类 。 


步 又 01 单 击 “ 重 命 名 ”命令 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 要 重 命名 的 工作 表 标 签 ， 如 “Sheet1”， 名 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 ”命令 ， 如 下 图 所 


/J\o 


于 命名 (R) BB 


8 你 护 [ 作 表 (P).. 


2 
3 2017/5/1 


,| 2017/572 a ) 


2017/5/3 局 坟 (H) 


2017/5/4 


2017/5/5 先 定 全 部 工作 表 (S) 


elslsls|lsl- SS 


就 绪 





步骤 02 重 命 名 工作 表 


工作 表 标 签 呈 可 编辑 的 状态 。 删 除 原 有 的 工作 表 名 ， 输 入 新 的 名 称 ， 如 “A 产品 ”， 按 下 【Enter】 键 完成 重 命 名 操作 。 应 
用 相同 的 万 法 可 为 其 他 工作 表 重 命名 ， 如 下 图 所 示 。 


2017/5/1 


2017/5/2 


2017/5/3 
2017/5/4 
2017/5/5 








OR 


除了 使 用 上 述 方法 重 命名 工作 表 外 ， 还 可 以 在 工作 表 标 签 上 双击 ， 当 工作 表 标 签 呈 可 编辑 状态 后 ， 输 入 新 的 工作 表 名 称 即 


第 282 招 设置 工作 表 标 签 颜 色 


为 了 突出 显示 某 个 工作 表 ， 可 为 该 工作 表 设 置 醒目 的 标签 颜色 ，。 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 要 设置 的 工作 表 标 签 ， 如 “A 产品 ”工作 表 标 签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 工 作 表 标 签 颜色 > 红 
色 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


X 删除 (D) 
宣 节 名 (BR 
移动 或 复制 (M).… 

人 销售 日 期 | 查看 代码 (V) 

48 ”保护 工作 表 (P)... 











2017/5/1 
2017/5/2 
2017/5/3 
2017/5/4 
2017/>/> 
























































”其 他 癌 色 (M).. 


第 283 招 隐 蕊 暂时 不 需要 的 工作 表 


当 工 作 湾 中 的 工作 表 数 量 大 多时， 为 了 便于 编辑 ， 可 将 斩 时 不 需要 的 工作 表 隐 藏 。 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 要 隐藏 的 工作 表 标签 ， 如 “A 产品 ”工作 表 标 签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “隐藏 ”命令 ， 如 右 图 
所 示 。 


EE 
命名 (R) 
称 动 或 复制 (M)... 


20177571 ”| 名 保护 工作 表 (2) 











2017/5/2 ”| 工作 志 标 答 颇 0D ， 








2017/5/3 

2017/3/4 3 
/ 2017/2/) 选 定 全 部 工作 表 (S) 
A 产品 | BFC 








第 284 拍 ”显示 估 隐 站 的 工作 表 


通常 在 编辑 较为 复杂 的 工作 湾 时 ， 会 隐藏 一 些 工作 表 ， 如 果 需 要 再 次 使 用 这 些 工 作 表 ， 可 取消 工作 表 的 隐藏 。 
步骤 01 ”取消 隐藏 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 任意 一 个 工作 表 标 签 ， 如 “B 产 品 ”工作 表 标 签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 取 消 隐藏 ”命令 ， 如 
下 图 所 示 。 


销售 日 期 | 加 音 看 代码 V) 
鳃 ”保护 工作 表 (p).. 


2017/5/1 | 
2017/5/2 
2017/5/3 
2017/5/4 


2017/5/5 





下 全 部 二 作 表 (S) 
(0 tt 











步骤 02 ”选择 要 取消 隐藏 的 工作 表 


弹出 “取消 隐藏 ”对 语 框 ，@@ 在 “取消 隐藏 工作 表 ” 下 的 列表 框 中 单 击 要 取消 隐藏 的 工作 表 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 





第 285 拍 ”移动 或 复制 工作 表 


当 用 户 想 要 在 工作 簿 中 快速 制作 具有 相同 结构 的 工作 表 时 ， 可 和 直接 将 已 经 制作 好 的 工作 表 移 动 或 复制 到 该 工作 湾 中 。 


本 ” 


步骤 01 单 击 “ 移 动 或 复制 ”命令 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 “A 产 品 ” 工 作 表 标签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 移 动 或 复制 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


a 名 保护 工作 表 (P)... 


2017/5/1 


) 
017/572 工作 表 标签 闫 色 (D ， 上 


:567 .00 
201772/3 en ).0( ¥982,800.00 
2017/5/4 取消 隐藏 | ¥875 700.00 
) 1 部 作 表 (S) ”小 630.000, 


EE ora CF | 








步骤 02 移动 或 复制 工作 表 


弹出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ，@ 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”的 列表 框 中 单 击 ”( 移 至 最 后 ) ”选项 ，@ 勾 选 “ 建 立 副 
复 选 框 ，@ 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


rid 
的 


称 动 或 复制 工作 家 
怕 着 况 件 , 寻 sx 
下 列 太 正人 作 表 这 到 (B): 








步骤 03 ”显示 移动 并 复制 的 效果 


返回 工作 表 中 ， 在 工作 表 标 签 的 最 后 添加 了 一 个 名 为 “A 产品 (2) ”的 工作 表 ， 该 工作 表 中 的 数据 与 工作 表 “A 产 品 ” 中 的 
数据 完全 相同 ， 重 命名 工作 表 为 “D 产 品 ”， 并 对 该 工作 表 中 的 数据 进行 更 改 ， 如 下 图 所 示 。 








( 合 (元 ) 
2017/5/1 60( 6.0000 ¥3.600.000.00 


2017/5/2 
2017/5/3 
| 2017/5/5 00 

] A 产品 








[OF 


若 要 在 不 同 工 作 簿 之 间 移 动 或 复制 工作 表 ， 可 先 打 开 这 些 工作 答 ， 对 源 工作 表 执 行 “ 移 动 或 复制 ”快捷 菜单 命令 ,在 打开 
的 “移动 或 复制 工作 表 ”对 话 框 中 单 击 “ 工 作 簿 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 要 将 工作 表 移 动 或 复制 到 的 目标 工作 得 
即 可 。 


第 286 招 ”在 当前 工作 溥 中 移动 工作 表 的 位 置 


如 果 Excel 工 作 筹 中 有 若干 个 工作 表 ， 想 改变 其 中 一 个 工作 表 在 整个 工作 筹 中 的 位 置 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 要 移动 的 工作 表 标 签 上 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 如 “A 产品 ”工作 表 标签 ， 此 时 鼠标 指针 变 为 了 ?形状 ，@ 
拖 动 鼠标 至 “B 产 品 ” 工 作 表 标签 前 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 将 “A 产品 ”工作 表 移 动 到 “B 产 品 ” 工 作 表 前 。 


2017/95/] 





第 287 招 ”快速 定位 到 指定 工作 表 


当 Excel 工 作 入 中 的 工作 表 数 量 太 多 时 ， 可 通过 以 下 方法 快速 定位 到 指定 的 工作 表 中 。 
步骤 01 石 击 切 换 按 钮 


打开 原始 文件 ， 右 击 工作 表 标 签 左 侧 的 切换 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





2 

2 2017/5/1 F7 
D 

6 





2017/5/3 EE 
2017/5/4 | 6%5 | 26000 | ¥87 
7 20755 | 50 | wi 
8 | 2017/5/6 一 名 一 aaam snow 
9 | 2017/5/7 2 
11, 2017/5/9 一 站 ¥1.26000 
| 
¥75600000 


14| 2017/5/12 ”450 ¥1.260.00 ¥567,000.00 
























A 产品 | B 产 品 | C 产 品 | D 产 品 | EF 产 品 | fF 产品 | 


步骤 02 ”选择 要 查看 的 工作 表 


弹出 “激活 ”对 话 框 ，@ 单 击 要 查看 的 工作 表 ， 如 “E 产 品 。”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















第 288 招 ”选择 整 行 或 整 人 


如 果 需 要 对 整 行 或 整 列 应 用 同样 的 格式 或 执行 其 他 操作 ， 首 先 需 要 选中 整 行 或 整 列 数据 ， 此 时 可 通过 以 下 万 法 来 操作 。 
步骤 01 选择 整 列 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 放置 在 要 选择 的 列 标 上 ， 如 “D” 列 ， 当 鼠标 指针 变 为 上 形状 时 单 击 ， 即 可 选中 D 列 ， 如 下 图 所 














步骤 02 ”选择 整 行 


将 鼠标 指针 放置 在 要 选择 的 行 号 上 ， 如 行 号 “4”， 当 妃 标 指针 变 为 人 形状 时 单 击 ， 即 可 选中 第 4 行 ， 如 下 图 所 示 。 


2017/5/4 
2017/5/5 
2017/5/6 
201772/7 
2017/5/8 
2017/5/9 





第 289 拍 ”插入 空 日 行 


在 编辑 Excel 表 格 时 ， 如 果 需 要 企 表格 中 插入 一 行 ， 以 便于 输入 遗漏 的 数据 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 插入 行 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 行 号 “6”，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


fa 2017/5/5 


TD 盒 抽 mm 


清 降 内 容 (N) 上 数量 


设置 单元 格格 式 ( 品 .… 台 ) 
行 高 (R).. 





步骤 02 显示 插入 的 空 日 行 


可 看 到 行 6 上 方 会 插入 一 空 日 行 ， 行 6 及 其 下 方 的 数据 会 目 动向 下 移动 一 行 ， 如 下 图 所 示 。 


广 品 销售 统计 表 


一 信教 释 | 销 售 单价 
nn | 全 


2017/5/1 560 ¥1,260.00 
2017/5/2 


mm 








插入 列 的 方法 与 插入 行 的 方法 类 似 ， 直 接 在 要 插入 的 列 标 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ”命令 即 可 。 


IORE 


如 果 要 一 次 性 插入 多 行 或 多 列 ， 则 选中 多 行 或 多 列 ， 右 击 后 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “插入 命令 即 可 。 


第 290 拍 ”删除 表格 行 或 询 


在 Excel 表 格 中 编辑 数据 时 ， 可 将 无 用 的 行 或 列 删除 。 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 要 删除 行 的 行 号 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “删除 ”命令 ， 如 石 图 所 示 。 如 果 要 删除 某 列 数据 ， 则 
右 击 列 标 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 即 可 。 


























D 
1 
| \ 人 销售 全 晤 
2 设置 单元 格格 并 (D).. 元 /名 (元 ) 
3 行 高 (R).. ¥705.600.00 
隐藏 (H) 























¥875700.00 | 
¥875,700.00 
| ¥630,00000 | 


WW i 











10 


使 用 组 合 键 【Cttl+-】〗 也 可 以 快速 删除 选中 的 行 或 列 。 


第 291 拍 “” 隐 蕊 表格 行 或 询 


在 实际 工作 中 ， 如 果 Excel 表 格 中 存在 大 量 数据 ， 为 了 更 好 地 突出 重要 内 容 ， 可 将 暂时 不 用 的 行 或 列 隐藏 起 来 。 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 并 右 击 要 隐藏 的 单行 或 多 行 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 隐 藏 ”命令 ， 如 石 图 所 示 。 如 果 要 隐藏 
列 ， 则 选中 并 右 击 要 隐藏 的 询 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 隐 藏 ”命令 即 可 。 


选择 性 粘贴 ([S).. 


插入 ( 
哺 除 (D) 
清除 内 容 (N) 元 了 全 
| 设置 单元 格格 式 (有..。 )60 


€-,0 DOO 
.00 3.0 





1OR 


如 果 要 取消 行 的 隐藏 ， 则 选中 隐藏 行 的 上 下 相 令 两 行 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “取消 隐藏 ”命令 。 取 消 列 隐藏 的 方 
法 与 此 类 似 。 


第 292 拍 ”快速 选择 连续 的 早 元 格 


如 果 要 选择 连续 的 单元 格 区 域 ， 可 直接 使 用 抑 动 的 方式 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 第 1 个 单元 格 ，@ 按 住 鼠 标 元 键 不 故 ， 向 下 拖 动 至 需 选 区 域 的 最 后 一 个 单元 格 ， 释 放 鼠 标 后 ， 即 可 看 
到 拖 动 区 域 的 单元 格 被 选中 了 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 293 拍 ”选择 多 个 不 和 连续 的 单元 格 


当 用 户 需要 对 表格 中 的 多 个 不 连续 单元 格 进行 同一 操作 时 ， 逐 一 进行 设置 不 仅 采 烦 还 费时 ， 此 时 可 以 通过 以 下 方法 快速 选中 
个 不 连续 单元 格 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 选择 的 第 1 个 单元 格 ， 如 单元 格 B3， 然 后 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 继 续 单 击 其 他 要 选择 的 不 连续 单元 
格 ， 如 单元 格 B6、B8、B11， 如 石 图 所 示 。 
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第 294 招 ”选择 和 连续 区 域 的 折 有 表 恪 数据 


如 果 要 对 Excel 表 格 中 含有 数据 的 连续 区 域 进行 操作 ， 首 先 需 要 选择 该 连续 区 域 ， 此 时 可 以 通过 以 下 万 法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 表格 中 数据 区 域 的 任意 单元 格 ， 如 单元 格 C5， 按 下 【Ctrlt+A】 组 合 键 ， 即 可 选择 该 连续 区 域 的 所 有 数 
据 ， 如 石 图 所 示 。 





第 295 招 ”选择 多 个 工作 表 的 同一 区 域 


当 需 要 对 多 个 工作 表 的 同一 区 域 进行 相同 的 操作 时 ， 可 通过 以 下 方法 快速 选择 多 个 工作 表 的 同一 区 域 。 


打开 原始 文件 ，@@ 在 工作 表 标 签 中 选中 多 个 工作 表 ， 如 工作 表 “A 产 品 ”“B 产 品 ”“( 产 品 ”，@ 在 任意 一 个 工作 表 中 拖 动 
鼠标 选中 要 选择 的 单元 格 区 域 ， 如 单元 格 区 域 A3: D10， 即 可 选中 3 个 工作 表 中 的 相同 区 域 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 296 拍 ” 理 看 类 认 的 多 宽 值 


在 使 用 Excel 编 辑 表 格 内 容 的 时 候 ， 如 果 需 要 对 单元 格 的 宽度 进行 调整 ， 首 先 要 查看 默认 的 宽度 值 ， 以 便于 后 续 的 精确 设 


四 


步骤 01 时 击 “默认 列 宽 ”选项 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 得 看 的 询 ，@@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 黑 
认 询 宽 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 查看 默认 的 列席 


弹出 “标准 列 寓 ”对 语 框 ， 可 在 “标准 列 宽 ” 后 的 文本 框 中 看 到 选中 询 的 询 宽 为 “8.38” 磅 ， 如 下 图 所 示 。 





第 297 招 “手动 调整 单元 格 的 行 高 和 列 宽 


在 使 用 Excel 编 辑 表 格 内 容 的 时 候 ， 有 了 时 会 遇 到 单元 格 中 某 些 文字 未 能 完全 显示 的 情况 ， 此 时 束 需 要 调整 单元 格 的 行 高 和 列 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 放置 在 行 号 1 的 下 框 线 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 二 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 动 ， 如 下 图 所 
示 ， 即 可 增 大 第 1 行 的 行 高 。 


产品 


高 度 : 33.00 (44 像 过 ) 


2017/5/3 
2017/5/4 
2017/3/5 
2017/3/6 
2017/3/7 





步骤 02 调整 列 宽 


将 鼠标 指针 放置 在 A 列 标 右 侧 的 框 线 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 中 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 左 拖 动 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 减 小 A 
列 的 多 宽 。 


六 =1210 
宽度 : 13.63 (114 像素 ) 
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如 果 要 精确 设置 行 高 或 列 宽 的 数值 ， 可 右 击 行 号 或 列 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 行 高 或 “ 列 宽 命令 ,在 弹出 的 对 话 


框 中 输入 需要 的 数值 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


第 298 招 “根据 文本 内 容 自动 调整 行 高 和 列 帘 


在 整理 Excel 文 档 表 格 的 时 候 ， 冲 单 会 遇 到 单元 格 中 的 文字 过 多 造成 内 容 显 示 不 全 或 者 文字 过 少 造成 有 多 余 的 空 日 ， 此 时 可 
使 用 目 动 调整 行 局 或 列 宽 功能 ， 将 行 遍 或 询 宽 目 动 调整 为 合适 的 尺寸。 
步骤 01 自动 调整 行 高 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 调整 的 行 后 ，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “单元 格 ”组 中 单 击 “格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 目 动 调整 行 局 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


EN 


二 
单元 格 样式 ”插入 ”删除 





单元 格 上 








步骤 02 目 动 调整 询 宽 


选中 工作 表 中 要 调整 的 列 ，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “单元 格 ”组 中 单 击 “ 格 式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 上 自动 调整 
列 宽 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


起 PF 


套用 单元 格 样式 
~* ”表格 格式 、 - 只 清除 


如 单元 格 单元 格 大 小 
行 高 (H).. 
自动 调整 行 高 (A) 





第 299 拍 ”插入 单个 单元 格 


当 用 户 需要 在 Excel 工 作 表 中 只 插入 一 个 单元 格 来 填补 遗漏 的 数据 时 ， 可 通过 以 下 方法 实现 。 
步骤 01 单 击 “插入 ”命令 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 单元 格 A6，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 插 入 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”活动 单元 格 下 移 


弹出 “插入 ”对 话 框 ，@@ 单 击 “ 活 动 单元 格 下 移 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





霹 昌 | 昌 - 融 居 融 - 于 呈 二 














步骤 03 ”显示 插入 的 单元 格 


即 可 看 到 单元 格 A6 上 方 插入 了 一 个 空 日 的 单元 格 ， 如 右 图 所 示 。 如 果 要 删除 不 需要 的 单元 格 ， 则 在 单元 格 上 右 击 ， 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ”命令 ， 在 打开 的 “删除 ”对 话 框 中 单 击 合适 的 单 选 按钮 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 
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第 300 拍 “冻结 工作 表 的 标题 行 


在 制作 Excel| 表 格 的 过 程 中 ， 当 表格 中 的 列 数 或 行 数 较 多 时 ， 一 旦 向 下 滚屏 ， 上 面 的 标题 行 也 会 跟着 滚动 ， 从 而 导致 企 处 理 
数据 时 难以 分 清 各 列 数据 对 应 的 标题 ， 此 时 可 以 使 用 冻结 窗 格 功能 固定 标题 行 。 


步骤 01 选中 整 行 


打开 原始 文件 ， 在 行 号 “3” 上 单 击 ， 选 中 第 3 行 ， 如 右 图 所 示 。 





步骤 02 ”冻结 拆 分 窗 格 


@ 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “窗口 ”组 中 单 击 “冻结 窗 格 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “水 结 拆 分 窗 格 ”选项 ， 如 下 图 所 


小 \。 
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步骤 03 ”显示 冻结 效果 


在 工作 表 中 滑动 姐 标 浴 轮 ， 可 看 到 位 于 选中 行 上 方 的 行 ， 即 第 1 行 和 第 2 行 中 的 单元 格 内 容 固 定 不 动 ， 如 下 图 所 示 。 
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如 果 只 是 想 要 冻结 首 行 或 首 列 ， 可 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “窗口 ”组 中 单 击 “ 冻 结 窗 格 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 冻 结 
首 行 ” 或 “冻结 首 列 ” 选项 。 


[OF 


如 果 要 取消 冻结 窗 格 的 效果 ， 可 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “窗口 组 中 单 击 “ 冻 结 窗 格 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 取 消 冻 


结 窗 格 选项。 


第 10 章 ”Excel 数据 输入 与 编辑 


数据 的 输入 是 处 理 与 分 析 数 据 的 基础 ， 只 有 将 数据 输入 工作 表 ， 才 能 进一步 进行 处 理 与 分 析 。 针 对 不 同 规律 的 数据 采用 不 同 
的 输入 方法 ， 不 仅 能 提高 输入 的 效率 ， 还 能 保证 输入 的 准确 性 。 数 据 输入 完毕 后 ， 还 需要 对 数据 进行 各 种 格式 设置 ， 使 数据 得 到 
清晰 、 壬 观 、 规 范 的 展示 ， 并 对 重点 数据 进行 突出 和 强调 ， 以 便于 数据 信息 的 查找 。 


本 草 将 主要 介绍 多 种 针对 不 同类 型 数据 的 输入 和 填充 方法 ， 以 及 单元 格 的 数字 格式 、 边 框 等 的 设置 。 此 外 ， 还 将 讲解 如 何 使 
用 数据 验证 功能 对 数据 的 输入 类 型 进行 限制 ， 从 而 有 效 减 少 录入 错误 。 


第 301 招 ”在 不 连续 的 单元 格 中 输入 同一 数据 
在 实际 工作 中 ， 有 时 需要 在 多 个 不 连续 的 单元 格 中 输入 相同 数据 ， 通 过 以 下 方法 可 实现 快速 输入 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 B5， 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 选 中 其 他 要 输入 数据 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 如 单元 格 B7、 单 元 格 
区 域 B10: B12， 在 最 后 选中 的 单元 格 中 输入 “数码 ”文本 内 容 ， 按 下 【Ctrl+Enter】 组 合 键 ， 即 可 在 选中 的 多 个 单元 格 中 输入 


相同 的 数据 ， 如 石 图 所 示 。 














第 302 招 ”为 申 元 格 文本 换行 

在 单元 格 中 输入 了 较 多 的 文字 时 ， 有 时 会 由 于 列 宽 不 够 造成 部 分 文字 超出 当前 单元 格 的 宽度 ， 昌 然 能 够 显示 但 并 不 规范 。 如 
果 想 要 在 不 改变 列 宽 的 基础 上 在 单元 格 中 显示 全 部 文本 ， 可 通过 自动 换行 功能 来 实现 . 

步 又 01 自动 换行 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 E2，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “对 齐 万 式 ”组 中 单 击 “ 目 动 换行 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


合并 后 居中 ~ | 
对 了 万 式 


类 | 人 销售 单价 | 销售 数量 





步骤 02 显示 换行 效果 


可 看 到 单元 格 FE2 中 的 文本 目 动 切换 为 两 行 ， 如 右 图 所 示 。 


C 


1 月 销售 统计 表 


200 | 


微波 扩 | | ¥5600%0 | 360 _ 
相机 | 
洗衣 机 | | ¥569900 
| 


上 -| 











¥1 453 .245.00 


255 
] 


\ 
嘲 js 示 


还 可 以 将 光标 定位 在 单元 格 E2 文 本 中 要 换行 的 位 置 ， 按 下 快捷 键 【AlttEnter】〗 进 行 强制 换行 。 





第 303 招 ”合并 并 居中 表 恪 的 标题 文本 


在 使 用 Exce 制 作 表 格 的 过 程 中 ， 为 了 使 单元 格 布局 更 加 美观 ， 或 者 使 单元 格 区 域 能 够 适应 输入 的 内 容 ， 可 将 相 邻 旱 元 格 合 


并 为 一 个 单元 格 。 
步骤 01 合并 并 居中 单元 格 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 区 域 A1: E1，@ 在 “开始 ” 卡 下 的 “对 齐 万 式 ”组 中 单 击 
按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


1 月 销售 统计 表 


# 有 和 机 | | woseoo | 450 lwa556000 


步骤 02 显示 合并 效果 


可 看 到 单元 格 区 域 A1: E1 合 并 为 了 一 个 单元 格 ， 并 且 单 元 格 中 的 文本 居中 显示 ， 如 下 图 所 示 。 





“合并 后 居中 ” 石 侧 的 下 三 角 
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OR 


如 果 要 取消 单元 格 的 合并 效果 ， 则 选中 合并 后 的 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ” 右 侧 
的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 取 消 单元 格 合并 ”选项 即 可 。 


IOR 


如 果 竺 合并 的 多 个 单元 格 中 均 有 数据 ， 则 合并 后 的 单元 格 中 只 保留 原 多 个 单元 格 中 左上 角 那 个 单元 格 中 的 数据 。 


第 304 招 ”添加 表 恪 边框 绪 


为 了 使 表格 更 加 规范 ， 并 清晰 明了 地 对 各 个 单元 格 内 容 进 行 分 割 ， 可 为 表格 添加 边框 线 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 添加 框 线 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 边框 的 单元 格 区 域 A1: E14，Q@ 在 “开始 " 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 下 框 线 ” 右 侧 的 下 三 
角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 所 有 框 线 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 添加 框 线 后 的 效果 


可 看 到 选中 区 域 添加 了 所 有 框 线 后 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 305 招 ” 经 制 边 框 续 


除了 可 以 直接 添加 表格 边框 线 外 ， 还 可 以 通过 绘制 功能 绘制 需要 的 边框 线条 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 ”选择 线 型 


打开 原始 文件 ，@ 四 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 下 框 线 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 续 
型 ”选项 ， 在 级 联 列 表 中 选择 合适 的 线 型 ， 如 下 图 所 示 。 








Ti Ml 








双 廉 框 线 (B) 
粗 下 框 线 (H) 
上 下 框 线 (D) 
上 框 线 和 相 下 框 线 (Q) 





a I 四 /HB 生理 旧时 ELL 
a 加 加 | a 昌 
上 和 昌 
| 四 ER "| leldl | elal 
站 四 Pi 
sn se El Lela 


上 框 线 和 双 下 框 线 ([U) | 一 一 
| J 框 
加 绘制 边框 (W) 


DB ~ 





@ 继 续 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “下 框 线 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 线 条 颜色 > 红 
色 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


i 0 = i fo 
| 
rt 水 
让 | 
当 


> 

C2 
4 
,bY 
sp 协 


步骤 03 ”绘制 边框 


Sheet1 WE z 








| 所 有 框 线 (A) 





粗 外 侧 f 杠 法 上 
二 双 底 框 线 (B) 
粗 下 框 线 (H) 
上 下 框 线 (D) 
上 框 线 和 相 下 框 线 (QC) 


村 村 -| 站 . 
和 TT Te 站 i i i 
D C | a D 
有 是 CTT a 四 9 9 


绘制 边框 (W) 
绘图 边框 网 格 (G) 
掠 除 边 框 (E) 


| ey | 中 


* 
Fa 





此 时 幅 标 指针 变 为 形状 ， 在 要 绘制 边框 的 网 格 线 上 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 即 可 为 表格 绘制 边框 ， 如 右 图 所 示 。 


B C D 


1 月 销售 统计 表 


销售 单价 ”人 销售 数量 


销 告 全 人 额 
(元 ) 

¥5.200.00 00 至 1 040 00000 
¥560.00 3 ¥201,600.00 
¥4.888.00 E ¥2.199.600.00 | 
¥5.699.00 55 至 1 453 24500 
¥2.400.00 300 于 72000000 
¥4777.00 480 229296000 
¥200.00 | ¥80.000.00 
¥3.600.00 500 至 1.800 000.00 
¥3,699.00 0 | 443,880.00 
¥2.999.00 600 于 1 799 400.00 
¥100.00 50 ¥45.000.00 
¥360.00 00 | ¥¥108.000.00 





OR 


在 绘制 的 过 程 中 ， 按 住 【Shift〗 键 不 放 ， 可 临时 进入 擦 除 状 态 ， 用 鼠标 在 绘制 的 边框 线 上 拖 动 可 将 其 擦 除 ， 松 开 【Shift】 键 
则 恢复 绘制 状态 。 完 成 边框 线 的 绘制 后 ， 按 【Esc】 键 可 退出 绘制 状态 。 


第 306 拍 ” 探 除 不 需要 的 边框 绪 


当 表 格 中 添加 的 边框 线 不 符合 实际 工作 需求 时 ， 可 使 用 探 除 功能 灵活 擦 除 不 需要 的 表格 边框 绪 。 
步骤 01 单 击 “ 探 除 边 框 ”选项 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 下 框 线 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 探 除 边 
框 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








一 

六 无 框 线 (N) 

丑 ” 所 有 框 线 (和 
a 











双 庶 框 线 (B) 
注 ”和 相 下 框 线 (H) 


| 商品 名 称 。 商品 种 : 一 上 下 框 线 (D) 


冰箱 卫 ” 上 框 线 和 相 下 框 线 ( 〇 
二 ”上 框 线 和 双 下 框 线 (U) 


绘制 边框 (W) 
绘图 边框 网 格 (G) 


ID gm om 上 ho 


步骤 02 擦 除 边 框 


米 


销售 全 额 
(元 ) 
¥1.040,000.00 
苦 201,600.00 
¥2,139,600.00 
¥1.453 245.00 
EI0 000 00 





此 时 已 标 指针 变 为 “形状 ， 在 边框 线 上 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 即 可 擦 除 不 需要 的 边框 线 ， 如 下 图 所 示 。 


B C D | 
1 月 销售 统计 
销售 全 客 
(元 ) 
冰箱 ¥5,200.00 200 ¥¥1,040,000.00 
微波 炉 ¥560.00 60 ¥201,600.00 
单反 委 机 ¥4.888.00 450 革 2 199 600.00 
洗衣 机 ¥5,699.00 : ¥1,453,245.00 | 
显示 可 ¥2,400.00 : ¥720,000.00 
空调 ¥4,777.00 80 ¥2,292.960.00 
电 饭 作 ¥200.00 0 ¥80,000.00 
笔记 本 ¥3,600.00 0 下 ,80000000 
平板 电脑 ¥3,699.00 120 ¥443,880.00 
电脑 主机 至 2999.00 0 革 1.799 400.00 
”吹风 机 ¥100.00 450  ¥45,00000 | 
加 湿 器 ¥360.00 300 ¥108,000.00 | 


商品 名 称 。” 商 咖 种 类 ”销售 单价 ”销售 数量 


2 
3 | 
4 
- 
6 | 
| 
8 
9 





珊 307 招 “巧妙 输入 以 0 开头 的 数据 


在 工作 表 中 输入 数据 时 ， 有 时 需要 输入 以 0 开头 的 数值 ， 但 是 以 常规 方法 输入 的 数值 ， 开 头 的 0 会 被 Excel 目 动 过 滤 掉 ， 此 时 
可 以 将 单元 格 数字 格式 设置 为 文本 格式 来 输入 以 0 开头 的 数据 。 


步骤 01 单 击 对 话 框 启动 器 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 单元 格 区 域 A3: A11， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “数字 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 


小 \。 





而 | MN 


弹出 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “ 文 本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 设 


击 “确定 ”按钮 。 



































步骤 03 ”输入 以 0 开头 的 文本 


返回 表格 ， 在 单元 格 区 域 A3: A11 中 输入 以 0 开头 的 数据 ， 如 右 图 所 示 。 


L D 


doen nM 


上 


l187===*8842 


178****9654 
130™**5421 
158****4521 


1 187™™9632 


过 二 152”2547 


177****7894 


178****8743 


: 
| 
。 
6 
7 


i 








省 


| 一- 
”| 


Co: 





病 j 去 


如 果 想 要 在 表格 中 输入 完整 的 身份 证 号 ， 也 需要 将 单元 格 区 域 设 置 为 文本 格式 。 


过 308 招 目 动 填充 序 惠 数据 
当 需 要 在 相 邻 的 多 个 单元 格 中 输入 具有 一 定 规律 的 序列 数据 时 ， 如 等 差 序列 、 等 比 序列 等 ， 可 使 用 填充 序列 功能 提高 输入 效 
步 又 01 拖 动 填充 本 


打开 原始 文件 ，@ 在 单元 格 A3 中 输入 “2009”，@ 将 鼠标 指针 放置 在 单元 格 A3 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 为 十 形状 时 ， 按 住 鼠 
标 左 键 不 放 向 下 拖 动 至 单元 格 A10 中 ， 如 下 图 所 示 。 


L 


CE 600 


woo N00 


,00 | ¥600.00( | ¥650,00000 
wa 






































步骤 02 ”填充 序列 


填充 完成 后 释放 鼠标 ，@ 蛙 击 单元 格 A10 右 下 角 出 现 的 “ 目 动 填充 选项 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 早 击 “填充 序列 ” 单 选 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 





= 一 0 单 击 ] 
@ 复制 单元 入 














步骤 03 ”显示 填充 序列 效果 


此 时 可 看 到 鼠标 拖 动 过 的 单元 格 以 等 产 序 询 进行 了 填充 ， 如 右 图 所 示 。 


¥650.000.00 





第 309 拍 “为 销售 金 答 和夫 加 货币 符号 


如 果 想 要 为 工作 表 中 的 销售 金额 添加 货币 符号 ， 可 设置 销售 金额 为 货币 格式 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 设置 贷 币 格式 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 单元 格 区 域 5B3: E10， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “数字 ”组 中 单 击 对 话 框 局 动 器 ， 打 开 “ 设 置 单 
元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 下 的 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “ 货 币 ” 选 项 ，@ 设 置 “ 小 数位 数 ” 为 “2”、“ 货 币 符 号 
(国家 /地 区 ) ”为 “¥”， 如 下 图 所 示 。 


(着 1.234.10) 
¥1,.234.10 

¥-1,.234.10 
¥-1,234.10 





步骤 02 显示 设置 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 单元 格 区 域 B3: E10 中 的 金额 数据 变 为 了 带 货币 符号 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


0 oo 
¥600.000.00 | ¥450.000.00 | ¥600.000.00 
¥480.000.00 | ¥500.000.00 | ¥150.000.00 


wep000000 
0000000 
v50000000 ET 

wo000000 | wii20000000 


1 
2 
3 
站 
5 
b 
L 
8 
9 





第 310 拍 “为 数据 增加 或 减少 小 数位 效 


当 单 元 格 中 数据 的 小 数位 数 不 符合 需求 时 ， 可 根据 实际 需要 增加 或 减少 小 数位 数 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 减 少 小 数位 数 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 
如 果 要 增加 小 数位 数 ， 则 单 击 “ 增 加 小 数位 数 ”按钮 。 


fe 450000 


L D 
售 全 额 统计 表 
| FRB | FRC | FED 


Proxy Error 








The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBoork. 





Reason: Error reading from remote server 


Proxy Error 





The proxy server received an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBoork. 





Reason: Error reading from remote server 


第 313 拍 ”快速 输入 中 文大 写 效 子 


日 贡 办 公 中 ， 尤 其 是 财务 人 员 ， 第 弟 会 用 到 中 文大 写 数 字 ， 比 如 “123” 需 要 写成 “ 意 佰 乱 拾 参 ”， 此 时 可 以 企 Excel 中 直 
接 将 输入 的 阿拉 伯 数 字 快 速 转换 为 中 文大 写 数字 。 


> 


步骤 01 设置 中 文大 写 数字 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 E8， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “数字 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ，@ 单 击 “ 数 子 ” 选 项 卡 下 “分 类 ”列表 框 中 的 “特殊 ”选项 ，@ 设 置 “ 类 型 ”为 “中 文大 写 数 子 ”， 如 右 图 所 示 。 


类 型 0T): 

















邮政 编码 
中 文 小 与 


Te 





步骤 02 显示 设置 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 选中 单元 格 E8 中 的 金额 数据 变 为 了 中 文 的 大 写 数字 ， 如 右 图 所 示 。 


A B | C DD 
序号 | 商品 名 称 | 单位 | 数量 单 他 

六 县 者 模 己 - 习 区 一 台 
Rac | A | 0 | wooo [wooo 
ET 
we we]a 


Li | 


nn | 上 | ho 


芋 312 000.00 
| ¥1,072.984.00 
总 价 人 民 币 大 写 壹 佰 零 崇 万 忒 件 敌 佰 拥 拾 肆 


] 
2 
3 
a 
5 
Ll 
8 





第 314 拍 。 隐 吴 单元 格 中 的 零 值 


当 Excel| 表 格 中 多 余 的 零 值 扰 配 了 用 户 的 视线 时 ， 可 将 零 值 隐 藏 。 


打开 一 个 空 日 工作 湾 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ” 


级 ”选项 卡 ，@ 在 “此 工作 表 的 显示 选项 ”3 


命令 ， 打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，Q@ 切 换 至 “高 
选项 组 下 取消 勾 选 “在 具有 零 值 的 单元 格 中 显示 零 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


[ 羽 


如 石 图 所 示 。 
Exce| 选项 ? Ye 
党 规 此 工作 表 的 室 示 选 加 (5): Em Sheet1 | 
aah 


品 显示 行 和 列 标题 (H) 


在 单元 格 中 显示 公式 而 非 其 计算 结果 (R) 








| 从 右 到 左 旺 示 工 作 雪 (WV) 











| 显示 分 页 符 (I 





自 定义 功能 区 | 如 果 应 用 了 分 级 显示 ， 则 昌 

















避 谴 访问 丁 肝 栏 | 星 示 网 格 些 (D) 

加 载 项 网 格 线 颜色 ID) | so 

人 公式 
4| 














第 315 拍 “ 隐 闭 工作 表 内 容 


在 实际 工作 中 ， 如 果 用 户 不 想 让 他 人 看 到 工作 表 中 的 部 分 内 容 ， 可 以 把 这 部 分 内 容 彻底 隐藏 起 来 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 目 定 义 数字 格式 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 隐藏 内 容 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “数字 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ,打开 “设置 单元 格 
格式 ”对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 下 的 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “ 上 自 定 义 ”选项 ，@ 在 “类 型 ”下 的 文本 框 中 删除 原 有 的 格式 ， 
输入 英文 状态 下 的 “;，; ; ”， 如 右 图 所 示 。 























hr 时 "mm "分 

h "时 "mm "分 "ss 种” 

上 午 / 下 午 h "时 "mm "分 " 

上 午 / 下 午 h "时 "mm "分 "ss 种” 





@ 切 换 人 至 “保护 ”选项 卡 ，@ 勾 选 “隐藏 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


只 沽 保护 工作 去 古 : 证 辣 "选项 卡 上 的 ”更改 "组 中 ， 单 击 " 保 护 工作 雪 
效 。 





步骤 03 ”显示 隐藏 效果 


看 到 选中 区 域 中 的 文本 被 隐藏 了 ， 但 是 在 编辑 栏 中 依然 可 以 看 到 单元 格 中 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


一 








革 1 072 984.00 


步骤 04 ”保护 工作 表 


保持 隐藏 内 容 单元 格 的 选中 状态 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 保 护 工 作 表 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ，Q@ 在 文本 框 中 输入 密码 “111”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 









































步骤 06 ”再 次 输入 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，Q@ 在 文本 框 中 再 次 输入 密码 “111”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 07 ”显示 隐藏 效果 


返回 工作 表 中 ， 可 看 到 选中 单元 格 区 工 中 的 文本 在 编辑 栏 中 也 不 会 显示 了 ， 如 右 图 所 示 。 


¥312.000.00 




















第 316 招 快速 移动 单元 格 中 的 内 容 


要 想 将 单元 格 中 的 内 容 快速 移动 到 其 他 单元 格 中 ， 除 了 可 以 使 用 复制 、 粘 贴 功 能 来 实现 外 ， 还 可 以 直接 通过 拖 动 的 方式 来 实 


步骤 01 ”移动 单元 格 内 容 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 单元 格 B7， 将 鼠标 指针 放置 在 单元 格 框 线 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 绕 状 时 ，@ 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 至 单元 
格 B4 中 ， 如 下 图 所 示 。 


| kb 


1 月 销售 统计 表 




















= CE 





步骤 02 显示 移动 效果 


拖 动 完成 后 释放 鼠标 ， 即 可 看 到 单元 格 B7 中 的 文本 内 容 移 动 到 了 单元 格 B4 中 ， 如 下 图 所 示 。 


L D 
1 月 销售 统计 表 
商 呈 名 称 | 商 咖 种 类 























单反 相机 ¥4.888.00 ¥2.199.600.00 
洗衣 机 Re wm 本 sx145324500 
i 00mo0n 

¥2.292960.00 | 
¥80.000.00 












































第 317 拍 ”从 排 显示 早 元 格 中 的 文字 


在 制作 Excel 表 格 时 ， 为 了 布局 的 美观 性 ， 有 时 需要 在 单元 格 中坚 排 显示 文字 ， 此 时 可 以 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 更 改 文 字 显 示 方 同 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 A3: A13， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “对 齐 ” 组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ,打开 “设置 单元 格格 
陈 ” 对 话 框 ， 在 “对 齐 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 方 向 ”选项 组 下 的 代表 竖 排 文 本 的 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





两 端 分 散 对 齐 (E) 


文本 控制 
口 自动 扩 行 W 
口 缩小 字体 填充 (四 
回 合并 单元 格 (M) 
从 右 到 左 
文字 方向 
根据 内 容 





步骤 02 显示 更 改 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 单元 格 区 域 A3: A13 中 的 文本 变 为 了 竖 排 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


1 月 请 全 统计 表 
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wm | 0 | wanton 
ea ¥4,888.00 0 ¥2199.600.00 
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第 318 拍 。” 互 妙 绘制 料 线 表 头 
日 常 制作 Exce| 表 格 的 过 程 中 ， 经 常 需要 制作 任 线 表 头 来 表示 二 维 表 行 与 列 的 不 同 内 容 ， 绘 制 科 线 表 头 的 具体 操作 方法 如 
步 又 01 添加 斜 框 线 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 绘制 斜 线 表 头 的 单元 格 A2， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “数字 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ,打开 “设置 单 
元 格格 式 ” 对 话 框 ， 人 在 “边框 ”选项 卡 下 的 “边框 ”选项 组 中 单 击 “ 左 斜 线 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
































步骤 02 显示 设置 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 单元 格 A2 中 添加 了 和 斜 线 表 头 ， 在 单元 格 中 输入 文本 ， 并 使 用 空格 键 对 文本 设置 
合适 的 位 置 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 
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第 319 哲 ”定位 表 恪 公式 


当 需 要 在 数据 较 多 的 表格 中 快速 找到 含有 公式 的 数据 区 域 时 ， 可 直接 使 用 定位 功能 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “查找 和 选择 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 公 式 ”选项 ， 如 
右 图 所 示 。 此 外 ， 还 可 以 通过 此 方式 在 工作 表 中 查找 批注 、 条 件 格式 、 常 量 等 单元 格 区 域 。 


























第 320 拍 ”设置 数据 下 拉 蚀 表 


使 用 数据 验证 中 的 序列 功能 ， 可 实现 通过 下 拉 列 表 目 动 输入 内 容 的 操作 。 
步骤 01 单 击 “ 数 据 验证 ”选项 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 单元 格 区 域 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 





步骤 02 ”选择 序列 


弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 在 “设置 ”选项 卡 下 单 击 “ 人 允许 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 序 列 ” 选 项 ， 如 


下 图 所 示 。 





步骤 03 ”设置 序列 来 源 


@ 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “财务 部 ， 销 售 部 ， 行 政 部 ， 生 产 部 ”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 注 意 输入 的 文本 是 
以 英文 逗号 分 隔 开 的 。 


设置 ” 输入 信息 。 出错 警 告 ”输入 法 模式 


” 回 蛤 供 下拉 箭 头 四 



































对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


四 单 击 | RET 





步骤 04 ”选择 序列 


返回 工作 表 中 ，@ 单 击 设置 了 数据 验证 单元 格 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 要 选择 的 部 门 ， 如 “行政 部 ”， 如 
石 图 所 示 。 


EE err 





第 321 招 ”限制 录入 的 手机 号 码 长 度 


为 了 在 输入 数据 时 尽量 少 出 错 ， 可 通过 Excel 中 的 数据 验证 功能 设置 单元 格 中 人 允许 输入 的 数据 取 值 学 围 。 
步骤 01 设置 数据 验证 条 件 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 单元 格 区 域 ,在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 日 击 “数据 验证 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”选项 ， 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 “ 人 允许 ”为 “文本 长 度 、 “数据 ”为 “等 于 、 长 
度 ” 为 11，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 








对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 

















步骤 02 显示 设置 效果 


在 设置 了 条 件 的 单元 格 区 域 中 输入 超出 11 位 的 值 ， 如 在 单元 格 E3 中 输入 “187***45845”， 按 下 【Enter】 键 后 ,会 弹出 一 
个 提示 框 ， 提 示 用 户 输入 的 值 与 设置 的 条 件 格式 不 匹配 ， 如 右 图 所 示 。 此 时 只 有 输入 11 位 的 数值 才能 完成 输入 。 
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第 322 拍 ”快速 揪 出 无 效 数 据 


如 果 需 要 找到 某 些 无 效 的 数据 ， 如 超出 了 某 个 数值 汽 围 的 数据 ， 可 以 通过 Excel 中 的 圈 释 无 效 数据 功能 快速 定位 表格 中 的 无 
效 数 据 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”选项 ， 打 开 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 在 “设置 ”选项 卡 下 设置 “允许 ”为 “文本 长 度 ” 、“ 数 
据 ”为 “等 于 、 长度” 为 “11”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 





设置 ”输入 信息 ”出错 敬 告 






























































寺 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (p) 


Bf 证 eR]| my 


步骤 02 ”图 释 无 效 数据 








返回 工作 表 中 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验证 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 圈 释 无 
效 数据 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 




















































































































步骤 03 ”显示 圈 出 效果 


可 看 到 选中 区 域 中 不 符合 设置 条 件 的 单元 格 被 圈 了 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 


| 
> | am | ee 


em | a | Ns 二 下 





[OF 


圈 释 出 无 效 数据 后 ， 如 果 想 要 取消 圈 释 标识 的 显示 ， 可 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 ”下 三 角 按 
钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “清除 验证 标识 圈 ” 选 项 。 


第 323 拍 ” 互 设 单元 格 内 容 的 提示 信息 


为 减少 输入 错误 ， 可 以 通过 数据 验证 中 的 输入 信息 功能 来 提高 输入 的 准确 性 。 
步骤 01 设置 输入 信息 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”选项 ， 打 开 “数据 验证 ”对 话 框 ，Q@ 在 “输入 信息 ”选项 卡 下 的 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 “请 输入 
11 位 正确 的 手机 号 码 ”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= 
人 














步骤 02 显示 设置 效果 


返回 工作 表 中 ， 选 中 设置 了 输入 信息 的 任意 单元 格 ， 如 单元 格 E3， 即 可 看 到 弹出 的 信息 框 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 324 拍 ”设置 出 请 警告 直 锐 误 无 处 可 蕊 


在 制作 Excel| 表 格 的 过 程 中 ， 和 弟弟 会 出 现 信息 录入 不 完整 甚至 录入 错误 的 情况 ， 此 时 可 以 使 用 出 错 警 各 功能， 在 输入 不 符合 
条 件 的 数据 时 弹出 对 话 框 提 醒 出 错 的 原因 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 
中 单 击 “数据 验证 ”选项 ， 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 ,在 “设置 ”选项 卡 下 设置 “人 允许 ”为 “文本 长 度 、 “数据 ”为 “等 
于 ”、 长度” 为 “11”， 如 右 图 所 示 。 











@ 切 换 至 “出 错 警 告 ”选项 卡 ，@ 设 置 “ 样 式 ” 为 “停止 、、“ 标 题 ” 为 “出 错 ”，@ 在 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 “请 检 
查 输入 信息 是 否 正 确 ! ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 03 ”显示 出 销 警 告 效果 


返回 工作 表 中 ， 在 设置 的 任意 单元 格 中 输入 错误 信息 ， 如 在 单元 格 E3 中 输入 “187**”““55211”， 可 看 到 弹出 的 “出 钳 ” 对 
话 框 ， 在 该 对 话 框 中 会 提醒 用 户 检查 输入 信息 是 售 正确 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 重 试 ”按钮 可 重新 输入 信息 。 
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第 325 拍 “清除 设置 的 数据 条 件 


当 用 户 不 再 需要 表格 中 设置 的 有 效 数 据 条 件 时 ， 可 将 其 清除 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 已 经 设置 了 数据 条 件 的 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 ”下 三 角 
按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “数据 验证 ”选项 ， 打 开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 清除 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 单 
击 “确定 ”按钮 ， 即 可 清除 选中 单元 格 区 域 中 的 数据 条 件 。 















































Proxy Error 


The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 





Reason: Error reading from remote server 


第 327 拍 ”将 单 询 文 本 拆 分 为 多 询 


当 表 格 中 一 行 的 数据 太 长 时 ， 可 以 通过 分 列 功能 将 其 从 某 个 位 置 截断 并 分 割 成 多 列 ， 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 插入 列 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 D 列 列 标 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 显示 插入 的 空 日 列 


可 看 到 C 列 后 插入 了 一 列 空白 列 ， 选 中 C 列 中 要 分 列 的 数据 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 揪 入 的 空白 列 用 于 存放 分 列 的 数据 ， 如 果 不 
插入 刘 ， 分 列 的 数据 会 将 原始 D 列 的 数据 覆 二 。 





步骤 03 蛙 击 “分 刘 ” 按 钮 


在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “分 列 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”开始 分 列 


在 对 话 框 “文本 分 列 向 导 - 第 1 步 ， 共 3 步 ” 中 保持 上 默认“ 分隔 符号” 单 选 按 钮 的 选中 状态 ， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 如 下 图 所 


文本 分 列 向 导 -第 1 步 , 共 3 步 





@ 在 对 话 框 “文本 分 列 向 导 - 第 2 步 ， 共 3 步 ” 中 的 “分 阳 符 号 ”选项 组 下 勾 选 “其 他 ” 复 选 框 ，@ 在 其 后 的 文本 框 中 输 
入 ”人 ”， 图 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


区 本 分 刚 向 导 -第 2 步 , 共 3 步 ? XX 





4 务 总 监 ” 席 级 会 计 师 . 
会 计 主管 ” 闭 级 会 计 师 
吕 经 理 
总 经 理 


车 间 主任 良 级 工程 师 
车 间 副 主任 中 级 工程 师 





步骤 06 设置 列 数 据 格式 


在 对 话 框 “文本 分 列 向 导 - 第 3 步 ， 共 3 步 ” 中 保持 默认 “常规 ” 蛙 选 授 钮 的 选中 状态 及 “目标 区 域 ”的 设置 ， 单 击 “ 完 
成 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





























攻 本 分 刚 向 导 -第 3 步 , 共 3 步 ? X 





中 日 期 (D): |YMD 
(不 导入 此 列 (中 ED 


目标 区 域 (E): |$C$3 
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别 示 
庆生 吕 


在 步骤 05 中 ， 因 为 默认 的 Tab 键 、 分 号 、 运 号 、 空 格 不 符合 选中 数据 区 域 的 实际 分 隔 符 号 ， 所 以 才 需 要 在 “其 他 ”文本 框 中 
输入 < » 
步骤 07 确定 分 列 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 要 放置 的 列 已 有 数据 ， 是 否 蔡 换 ， 如 果 是 ， 则 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


Microsoft Exce| 
































步骤 08 显示 分 列 效 果 
返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 C 列 中 的 文本 被 分 为 了 两 询 ， 如 下 图 所 示 。 
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328 招 “清除 所 计 旱 元 属 的 格式 


当 表 格 中 的 单元 格格 式 不 符合 用 户 的 实际 需要 时 ， 可 在 不 删除 内 容 的 基础 上 清除 单元 格格 式 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 清除 格式 的 时 元 格 区 域 ，@ 在 “开始 " 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “清除 ”按钮 ，@ 在 展开 的 询 表 
中 单 击 “清除 格式 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 如 果 只 清除 内 容 、 批 注 或 超 链 接 ， 在 列表 中 单 击 相应 选项 即 可 。 单 击 “ 全 部 清除 ”选项 
可 清除 所 选单 元 格 区 域 的 所 有 内 容 。 











第 11 章 ”Excel 数据 处 理 与 分 析 


为 了 方便 查看 表格 中 的 数据 ， 并 将 表格 中 符合 条 件 的 数据 快速 地 查找 并 显示 出 来 ， 可 按照 一 定 的 顺序 和 条 件 分 别 对 工作 表 中 
的 数据 进行 排序 和 筛选 操作 。 而 在 处 理 含有 大 量 数据 的 工作 表 时 ， 如 果 需 要 对 特定 的 数据 进行 统计 操作 ， 可 通过 分 类 汇 忌 功能 进 
行 统计 计算 。 此 外 ， 还 可 以 使 用 颜色 和 图 标 等 条 件 格式 突出 显示 重要 值 。 


本 草 将 主要 介绍 如 何 使 用 各 种 条 件 格 式 工具 突出 显示 单元 格 数据 ， 以 及 如 何 使 用 排序 、 筛 选 、 分 类 汇 忌 和 合并 计算 功能 对 表 


格 数 据 进 行 处 理 和 分 析 。 


第 329 招 ”以 颜色 突出 显示 特定 的 数据 


如 果 需 要 在 工作 表 中 突出 显示 大 于 、 小 于 、 介 于 或 等 于 时 个 数值 或 数值 学 围 的 数据 ， 可 以 使 用 突出 显示 单元 格 规则 功能 来 实 


步骤 01 选中 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 中 工作 表 中 要 应 用 条 件 格 式 的 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 
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产品 A 销 售 统计 表 
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2 
3 
| 
5 | 2017/6/3 “| co 
6 
i 
8 
3 


















2017/6/4 ¥18.000,000.00 


¥12000.000.00 








2017/6/5 


2017/6/6 


] 

] 

] 

] 

] 
| 
2017/6/7 | 
] 

] 

] 

] 

] 








10 2017/6/8 | 
11| 2017/6/9 

2| 2017/6/10 
2017/6/11 









14| 2017/6/12 , 

15| 2017/6/13 | 

16| 2017/6/14 | 

17| 2017/6/15 


下 2017/6/15 | 


¥4,800,000.00 











步骤 02 ”选择 条 件 规则 


@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “条 件 格 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “突出 显示 单元 格 规则 > 介 于 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”设置 条 件 格式 


弹出 “ 介 于 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 将 2000 到 3000 之 间 的 值 显示 成 浅 红 填充 色 深 红色 文本 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 




















步骤 04 ”显示 应 用 格式 效果 


可 看 到 选中 区 域 中 数值 为 2000 到 3000 之 间 的 单元 格 被 填充 上 浅 红 色 ， 数 据 文本 显示 为 深 红色 ， 如 右 图 所 示 。 


bb C 


广 品 A 销 售 统计 表 


销售 数量 | 销售 单价 | 
金额 (; 
(无 / 件 ) | 人生 全 二 《无 ) 


2017/6/2 ¥3, 000 00 





¥13.000.000.00 



































(OF 


除了 可 以 突出 显示 选中 区 域 中 介 于 两 个 值 之 间 的 数据 单元 格 ， 还 可 以 突出 显示 大 于 、 小 于 或 等 于 茶 个 值 的 单元 格 ， 其 方法 和 
上 面 招数 中 的 方法 类 似 。 


第 330 拍 ”突出 显示 重复 全 


如 果 需 要 人 在 工作 表 中 以 不 同 的 单元 格 颜色 或 文本 颜色 突出 显示 重复 值 ， 也 可 使 用 突出 显示 单元 格 规则 功能 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 应 用 规则 的 单元 格 区 域 ，@@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “条 件 格式 ”按钮 ，@ 人 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 突 出 显示 单元 格 规则 > 重复 值 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 












发 生日 期 (A).. 


: > 





# | 









[DS 
许 
EE 
有 
山 
六 
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步骤 0 


弹出 “重复 值 ” 对 话 框 ，@ 设 置 “ 重 复 ” 值 为 “ 绿 填充 色 深 绿色 文本 ”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 可 看 到 选 定 区 
域 中 的 重复 值 被 突出 显示 了 。 


忆 Bb GC 


产 品 A 销 售 售 统计 表 








1 
3 2017/6/1 
4 2017/6/2 
3 上 
6 
i 
8 2017/6/6 
9 _ 2017/6/7 
10 2017/6/8 


11 2017/6/9 

12| 2017/6/10 

13 2017/6/11 

14 2017/6/12 

15 2017/6/13 / OK 

16 2017/6/14 30 £3.0000 ¥4,.500.000.00 
17 1600 4 800 .000.00 





第 331 拍 “突出 几 项 的 单元 格 全 


右 要 突出 显示 排名 前 n 位 或 后 n 位 、 排 名 前 n% 或 后 n%、 局 于 或 低 于 平均 值 的 数据 所 在 的 单元 格 ， 可 以 通过 在 条 件 格式 中 设 
置 项 目 选 取 规 则 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 应 用 条 件 格 式 的 单元 格 区 域 ，@ 在 “开始 ” 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ”按钮 ，@ 在 展 
开 的 列表 中 单 击 “ 项 目 选取 规则 > 前 10 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 












































弹出 “前 10 项 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 将 值 排 名 前 7 位 的 单元 格 设置 为 浅 红 填充 色 深 红色 文本 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 
示 ， 选 中 区 域 中 排名 前 7 位 的 值 所 在 的 单元 格 将 以 设置 的 颜色 填 殉 。 


产品 A 销 售 统计 表 


销售 金额 元) 


”2017/6/1 3,0001 ¥7,800,000.00 
2017/6/2 _300( ¥3,000.00 ¥9,000,000.00 
前 10 项 设 ， ”x || ¥15,000,000.00 






























































3 
1 
6 
7 
8 
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第 332 拍 “ 瑟 用 数据 条 比较 数值 的 大 小 


在 实际 工作 中 ， 和 弟弟 需要 在 工作 表 中 直观 地 比较 数值 大 小 ， 以 提高 分 析 数 据 的 效率 ， 此 时 可 以 使 用 数据 条 功能 来 实现 。 一 般 
情况 下 ， 数 据 条 越 长 ， 表 明 访 单元 格 中 的 数值 越 大 ， 反 之 则 数值 越 小 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 单元 格 区 域 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “数据 条 > 实心 填充 > 绿色 数据 条 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 






































其 他 规则 (MD).… 


步骤 02 显示 应 用 格式 后 的 效果 


可 看 到 选中 区 域 应 用 绿色 数据 条 后 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 示 ， 通 过 数据 条 的 长 度 即 可 和 直观 比较 该 列 的 数据 大 小 。 


产品 A 销 售 统计 表 


销售 日 期 销售 全 额 〈 元 ) 


2017/6/1 00 ¥7,800.000.00 
2017/6/2 ”国有 于 00000000 
2017/6/3 
2017/6/4 
2017/6/5 
2017/6/6 
2017/6/7 | ¥3,000,000.00 
2017/6/8 
2017/6/9 
2017/6/10 
2017/6/11 / 
2017/6/12 [S| :3ooooo ¥24,000,000.00 
2017/6/13 | | ¥3,00000 ¥18,000.000.00 








2 
| 
9 | 
' 
9 | 











第 333 拍 ”更 改 数据 条 的 外 观 和 方 加 


如 果 用 户 对 已 有 的 数据 条 样式 ， 如 数据 条 的 颜色 、 万 向 等 不 满意 ， 可 对 其 进行 更 改 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 其 他 规则 ”选项 


打开 原始 文件 ， 选 中 已 经 设置 了 数据 条 的 单元 格 区 域 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 条 > 其 他 规划” 选项， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 02 设置 数据 条 外 观 和 万 辣 


弹出 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ，@ 在 “条 形 图 外 观 ” 选 项 组 下 设置 “填充 ”为 “实心 填充 。、“ 颜 色 ” 为 “ 浅 监 ”,， 设 
置 “ 边 框 ” 为 “实心 边框 ”、“ 颜 色 ” 为 “黑色 ， 文 字 1”， 设 置 “ 条 形 图 方向 ”为 “从 右 到 左 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


> FI 下 由 首 议 下 
又 对 人 或 人 于 二 均 和 的 直 设 置 格式 









































步骤 03 ”显示 应 用 格式 效果 


可 看 到 对 选中 区 域 更 改 数据 条 外 观 和 方向 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 
b C 


产品 A 销 售 统计 表 


销售 数量 
200 000 
2017/6/5 | 40 ¥3,00000 | :1l200000000 
一 一 


i 














2 
3 
4 

5 
7 
8 
9 











第 334 招 ”使 用 不 同色 调 区 分 数据 的 大 小 


如 果 需 要 使 用 不 同色 调 区 分 数据 的 最 值 和 中 间 值 ， 从 而 使 值 的 区 域 学 围 一 目 了 然 ， 可 使 用 色 阶 功能 
步骤 01 ”选择 色 阶 样式 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 单元 格 区 域 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 色 阶 > 红 - 日 色 阶 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 显示 应 用 格式 效果 


对 选中 区 域 应 用 红 - 日 色 阶 样式 后 的 效果 如 下 图 所 示 ， 可 以 看 出 数值 越 大 颜色 越 深 。 
C 











































































































































































































第 335 拍 ”使 用 图 标 区 分 数据 的 大 小 


如 果 需 要 将 数据 分 为 多 个 类 别 ， 且 每 个 类 别 都 用 不 同 的 图 标 加 以 区 分 ， 以 便 快 速 地 区 分 数据 中 的 每 个 等 级 ， 可 使 用 图 标 集 功 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 单元 格 区 域 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 图 标 集 > 五 象限 图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


个 字 业 
人 一 个 有 和 业 
个 且 人 yy 个 HN 
个 有 到 写生 烛 


06 

ppp 

等 级 
真 雄 穴 














步骤 02 显示 应 用 格式 效果 


看 到 对 选中 区 域 应 用 五 象限 图 样式 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


B C 


产品 A 销 售 统计 表 


销售 日 期 


2017/6/1 
2017/6/2 
2017/6/3 
2017/6/4 
2017/6/5 
2017/6/6 
2017/6/7 
2017/6/8 
2017/6/9 
2017/6/10 


























如 果 只 需要 在 单元 格 中 以 图 标 来 分 辨 数据 的 大 小 ， 可 将 数据 值 隐藏 ， 只 显示 图 标 集 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 其 他 规则 ”选项 


打开 原始 文件 ， 选 中 已 经 设置 了 条 件 格式 的 单元 格 区 域 ，@@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “条件 格 式 ” 按 钮 ，@) 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 图 标 集 > 其 他 规则 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





太太 六 遂 加 加 三 
@OOOO 加 是 通 





步骤 02” 仅 显示 图 标 


弹出 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ，@@ 在 “图 标 样式 ”后 设置 好 要 应 用 的 图 标 后 ，@ 勾 选 “ 仪 显示 图 标 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 
单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
》 只 为 包 全 以 下 内 容 的 羊 元 设置 格 式 











根据 以 下 规则 显示 各 个 图 标 


步骤 03 ”显示 设置 效果 





返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 B 列 中 的 区 域 只 显示 了 图 标 ， 如 右 图 所 示 。 


销售 日 期 


2017/6/1 
2017/6/2 
2017/6/3 
2017/6/4 
2017/6/5 
2017/6/6 








| 
| | @ | | ¥30000 ¥18,000,000.00 

0000 | _¥12.000,00000 
| [Oj | ssooo | ¥ | 








第 337 拍 “清除 设置 的 条 件 恪 式 


当 不 再 需要 某 一 单元 格 区 域 或 整个 工作 表 中 的 条 件 格式 时 ， 可 通过 清除 规则 功能 将 其 删除 。 


打开 原始 文件 ，@ 四 在 “开始 卡 下 的 “样式 ”组 中 蛙 击 “条 件 格 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “清除 规则 > 清除 整 
个 工作 表 的 规则 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


清除 所 选单 元 格 的 规则 (9) 





第 338 招 ”为 表 恪 壹 用 预 疫 的 表格 样式 


Excel 中 目 市 了 许多 种 表格 样式 ， 完 成 工作 表 的 制作 后 ， 奋 是 党 得 工作 表 太 单调 ， 可 以 直接 套用 预 设 的 表格 样式 ， 美 化 工作 
表 。 


步骤 01 ”选择 表格 样式 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 " 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 表 样式 中 等 深 
浅 7” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


ry PP 
排序 和 第 选 查找 和 选 








步骤 02 设置 数据 来 源 


弹出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 表 数 据 的 来 源 ” 文 本 框 中 设置 数据 来 源 为 单元 格 区 域 A2: D33， 保 持 “ 表 包含 标 
题 ” 复 选 框 的 选中 状态 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”显示 套用 表格 样式 后 的 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 套用 表格 样式 后 的 工作 表 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 


广 品 A 销售 统计 角 
销售 日 期 四 销售 数量 〔 什 ) 四 销售 单价 (元 / 件 ) pg 


| 
2017/6/1 F7800,00000 | 
2017/6/2 
2017/6/3 E15,000,000.00 
2017/6/4 | 60%0 | an __ 
20171615 | 40 |  ¥ap0%m | ¥i20000 
2017/6/6 ao | vaomo | werooowom 
207617 | 1 | 
2017/6/8 
2017/6/3 


3300 yy "YY ER 3 - 
2017/6/10 | 500 |  ¥300000 | ¥15.000.000.00 


销 管 会 室 (元 ) 





























2 | 
3 
4 | 
5 
6 
La 
8 
3 





第 339 招 ”更 改 表格 样式 选项 


为 工作 表 套 用 表格 样式 后 ， 可 根据 实际 情况 删除 或 添加 表格 样式 选项 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 表格 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 人 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “表格 样式 选项 ”组 中 取消 勾 选 “筛选 
按钮 ” 复 选 框 ，@ 勾 选 “ 汇 总 行 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 








(元 / 件 ) 销售 侠客 元) 


¥7,800,000.00 


























第 340 招 ”将 表 恪 转换 为 数据 区 域 


为 Excel 表 格 应 用 表格 样式 后 ， 如 果 只 需要 表格 样式 而 不 需要 表 功 能 ， 可 以 将 表 转 换 为 普通 数据 区 域 。 
步骤 01 将 表格 转换 为 区 域 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 表格 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “工具 ”组 中 单 击 “转换 为 区 域 ” 按 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 








所 [Ta 用 浏 临 器 打开 
剧 新 
C2 取消 链接 

















销售 日 期 销售 数量 〈 件 ) ”销售 单价 《元 / 件 ) 销售 拿 蜂 


3| 2017/6/1 6 
4 


| 2017/6/2 














步骤 02 确认 转换 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 是 否 将 表 转 换 为 普通 区 域 ， 如 果 是 ， 则 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 









2017/6/2 
2017/6/3 










是 (Y) 


0 
2017/6/7 


































































第 341 招 ”对 数据 进行 位 蛙 的 升序 或 降序 排序 


当 工作 表 中 的 某 一 列 或 某 一 行 数据 较为 杂乱 ， 不 利于 快速 查看 和 比较 时 ， 可 对 该 列 或 该 行 数据 进行 简单 的 升序 或 降序 排序 。 
步骤 01 升序 排序 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 B 列 中 任意 的 数据 单元 格 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 途 选 ”组 中 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


排序 篇 先 


| 十 T | 7 
| 心 编辑 链接 | 


获取 和 转 搁 连接 排序 和 人 算 
fe | 26000 











步骤 02 降序 排序 


可 看 到 B 列 中 的 销售 金额 升序 排列 了 ， 全 继续 选中 B 列 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 秘 选 ”组 中 单 
击 “降序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 可 让 B 列 中 的 数据 降序 排列 。 


x11 000. 00 
漆 半 站 ¥20, 000. 00 


¥23, 000. 00 





第 342 拍 ”对 部 分 效 据 进行 排 克 


如 果 只 需要 对 工作 表 中 的 部 分 数据 进行 排序 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 选中 区 域 


打开 原始 文件 ， 拖 动 鼠 标 选中 单元 格 区 域 A2: B7， 如 右 图 所 示 。 需 注意 的 是 ， 在 拖 动 时 ， 要 首先 皂 动 选中 要 排序 的 B 列 的 
单元 格 ， 不 然 在 排序 时 会 首先 排序 A 列 的 选中 数据 。 


销售 金额 
¥36, 000. 00 
¥26, 000. 00 
¥60, 000. 00 
¥40, 000. 00 
¥23, 000. 00 
¥66, 000. 00 

 ¥42,000.00 


i 虽 : | 黑 


1 
2 
3 
4 
5 | 
6 
i 
~ 





步骤 02 降序 排序 


在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “降序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


B= 





















































¥30, 000. 00 


步骤 03 ”显示 部 分 数据 的 排序 效果 


随后 可 看 到 选中 区 域 的 销售 金额 降序 排列 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 






















































































¥66, 000. 00 

| ¥40,000.00 
¥20, 000. 00 

| ¥11,000.00 
¥30, QQ00. QU0 
¥40, 000. 00 


机 | | 


xz26,000. 00 


| 
2 
3 
4 
5 
b 
/ 
0 
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> 





> 
LK 





第 343 拍 ”对 多 多 或 多 行 数据 进行 排 友 


当 需 要 对 工作 表 中 的 多 行 或 多 列 数 据 进行 排序 时 ， 可 设置 排序 的 主要 天 键 字 和 次 要 天 键 字 。 
步骤 01 单 击 “排序 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 下 下 的 “排序 和 秘 选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


并 如 擂 入 风 加 布局 a 


部 建 EE 从 表 杆 


外 部 数据 查询 。[% 最 近 使 用 的 源 
获取 和 转换 


B GC 


产品 销售 统计 表 





步骤 02 添加 条 件 


弹出 “排序 ”对 话 框 ，@ 设 置 “主要 天 键 字 ” 为 “销售 数量 ( 件 ) ”， 保持 默认 的 “排序 依据 ”和 “次 序 ”，@ 蛙 击 “ 添 加 
条 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 03 ”完成 次 要 关键 字 的 设置 


@ 设 置 “ 次 要 关键 字 ”为 “销售 金额 (元) ”， 保持 默认 的 “排序 依据 ”和 和 “次序”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 









































步骤 04 ”显示 排序 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 表格 数据 会 首先 按 销售 数量 进行 升序 排序 ， 当 销售 数量 相同 时 ， 丈 会 按 销 售 金额 进行 升序 排序 ， 如 
下 图 所 示 。 


B ] C 
产品 销售 统计 表 
和 销售 半价 a 
和 | (7 


TET Er Tr 


电 风 记 


e 
3 
4 
EE 
6 
7 





第 344 招 ” 按 单 元 格 颜色 进行 排序 


除了 可 以 根据 数值 的 大 小 来 进行 降序 或 升序 排序 外 ， 当 含有 数值 的 单元 格 被 颜色 填充 时 ， 还 可 以 根据 单元 格 颜 色 进 行 排序 。 


步骤 01 设置 排序 依据 


打开 原始 文件 ， 选 中 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按钮 ， 打开 “排序 ”对 话 
框 ，@ 单 击 “ 排 序 依据 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 单 元 格 颜 色 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 








@ 单 击 “ 次 序 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 要 排序 的 颜色 块 ，@ 随 后 设置 好 次 序 的 位 置 ， 如 “在 顶端 ”，@ 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 03 ”显示 排序 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 所 选 颜色 的 单元 格 会 在 顶端 显示 ， 如 右 图 所 示 。 


B C 


产品 销售 统计 表 


销售 数量 
消 售 全 元 ) 


e000 | oo 


5 
6 
了 
6 
9 





第 345 拍 ” 按 笔 国 进 行 排 友 


在 Excel 中 ， 如 果 排 序 的 字段 不 是 数值 ， 而 是 汉字 ， 则 一 般 是 按照 拼音 的 字母 顺序 来 进行 排序 的 。 用 户 还 可 以 选择 按 汉 字 的 
笔画 进行 排序 。 


步骤 01 单 击 “ 选 项 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 位 选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 打开“ 排序 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 “ 主 要 关键 
字 ” 为 “员工 姓名 ”， 并 设置 好 “排序 依据 ”和 “次 序 ”，@ 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


. | 选项 OO). EM 数据 
次 序 








a 人 A 


步骤 02 设置 笔画 排序 


弹出 “排序 选项 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 方 法 ”选项 组 下 的 “笔画 排序 ” 单 选 按钮 ，@ 音 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


入 





中 | 
’ 
oo 


步骤 03 ”显示 笔画 排序 效果 


继续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 “员工 姓名 





”有 列 的 数据 已 根据 员工 姓氏 的 笔画 进行 升序 排序 ， 如 下 图 所 








证 


> > > 
Ga > 
霹 | 六 | 加 | 个 
六 | 尖 | 攻 | 长 
其 | 拓 | 才 | 党 











OR 


在 Excel 中 ， 按 笔画 排序 的 规则 是 : 同 笔画 数 的 姓 按 起 笔顺 序 排序 ( 横 ， 竖 ， 搬 ， 撩 ， 折 ) ; 笔画 数 和 笔 形 都 相同 的 字 ， 按 
字形 结构 排序 〈 先 左右 ， 再 上 下 ， 最 后 整体 结构 ) ; 如 果 姓 同 字 ， 则 按 姓名 的 第 二 、 三 个 字 进 行 排序 。 


第 346 招 ” 目 行 设置 排序 序 甸 


B 
销售 金额 


¥00, UVUU. UU 


¥4U, UVUU. UU 





¥3U, UUU. UU 
¥26, 000. 00 
¥32, 450. 00 
¥62, 000. 00 


”¥11, 000. 00 


¥60, 000. 00 


















¥42, 000. 00 





¥40, 000. 00 
¥36, 000. 00 





如 果 已 有 的 升序 、 降 序 序列 不 能 满足 实际 工作 需求 ， 可 使 用 目 定 义 序列 功 能 目 行 设置 符合 条 件 的 序列 。 


步骤 01 单 击 “ 目 定义 序列 ”选项 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 禾 选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 打 开 “ 排 序 ” 对 话 框 ，@ 设 置 “ 主 要 天 键 
字 ” 为 “完成 情况 ”， 保 持 默认 的 “排序 依据 ”，@ 单 击 “ 次 序 ” 石 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 目 定义 序列 ” 选 


项 ， 如 石 图 所 示 。 


? 斌 


工 EE < 二 选项 CO) 回 数 据 包 合 标 题 (H) 


















































绯 友 依 揣 RF 
































步骤 02 ”添加 序列 


弹出 “ 目 定 义 序列 ”对 话 框 ，@ 在 “输入 序列 ”列表 框 中 输入 “优秀 恨 差 ”， 序 列 各 条 目 之 间 使 用 【Enter】 键 分 阳 。@ 单 
击 “; 式 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定 %W 序 列 


自 定 你 序列 











自 定 你 序列 (L): 樟 入 序列 (E): 






Sun, Mon, Tue Wed Thu Fri 车 
Sunday, Monday Tuesday, Wer 
Jan, Feb, Mar, Apr May, Jun, 上 
Fomor ez Morch, Apnil 







按 Enter 分 但 列表 条 目 ， 


步 又 03 ”完成 添加 


此 时 在 “ 目 定 义 序列 ”下 的 列表 框 中 可 以 看 到 添加 的 序列 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








自 定义 序列 


自 定义 序列 
自 定 义 序 列 (: 





























Sun, Mon, Tue, Wed, Thy, Fn, S 
Sunday, Monday, Tuesday, We: 
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, J 
January, February, March, April 
一 二 , 二 四 .五 六 


一 月 二 月 = 月 四 月 ， 五 月 六 月 
第 一 季 , 第 二 季 , 第 二 邓 , 第 四 季 

正月 , 二 月 , 二 月 , 四 月 , 五 月 , 六 月 ， 
子 , 丑 , 寅 , 卯 , 展 , 已 , 午 , 未 , 申 , 医 
甲乙 内， 成 书 , 唐 , 辛 , 王 , 和 











步骤 04 ”完成 序列 的 目 定 义 


返回 “排序 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 可 看 到 自 定 义 排序 序列 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 





2 
3 | 
| 
9 
6 
68 
9 


| 






























































IOR 


如 果 要 删除 自 定义 的 序列 ， 可 在 “ 自 定 义 序列 ”对话 框 中 的 “ 自 定义 序列 ”列表 框 中 选中 要 删除 的 序列 ， 单 击 “ 删除” 按钮 
即 可 。 


第 347 招 ”快速 恢复 到 未 排序 时 的 状态 

完成 数据 的 排序 后 ， 有 可 能 还 需要 返回 排序 前 的 状态 。 可 以 在 排序 前 添加 一 列 或 一 行 序号 ， 在 排序 完成 后 ， 通 过 对 序号 的 拓 
序 来 返回 原始 状态 。 

步 又 01 插入 序号 列 


打开 原始 文件 ， 在 员工 姓名 列 前 插入 一 列 空 晶 列 ， 在 空 日 列 中 输入 如 下 图 所 示 的 序号 。 


B | C ] 
员工 姓名 
浴 # | ¥20, 000. 00 

¥23, 000. 00 


插入 并 输入 
¥40, 000. 00 | 

¥23, 000. 00 
| 村 


加 EP ! 


贡 
uh 








】 
3 
4 
0 
6 
LD 


"DD 69 


上 
CL 
“0m yy 一 








步骤 02 ”排序 销售 金额 


@ 选 中 C 列 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 位 选 ”组 中 单 击 “降序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


HH 所 ”人 
允 件 才 始 盾 人 内 图 布局 a 二 7 起 














步骤 03 ”排序 序号 


此 时 可 以 看 到 销售 金额 会 以 降序 方式 进行 排列 ，@@ 选 中 A 列 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 入 
选 ” 组 中 单 击 “降序 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 返回 未 排序 时 的 效果 。 














60， 000 00 


J ¥6, 000. 00 





第 348 招 ” 目 动 病 选 符合 条 件 的 数据 


要 想 在 工作 表 中 隐藏 暂时 不 需要 的 数据 ， 而 只 显示 满足 指定 条 件 的 数据 ， 可 使 用 简单 的 目 动 肇 选 功能 来 实现 。 
步骤 01 单 击 “ 科 选 ”按钮 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 往 选 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 播 人 人 页面 布 局 公式 数据 








1 
2 | 
3 
A | 
5 | 
b 
i 
8 








步骤 02 ”筛选 数据 


@ 单 击 “ 员 工 部 门 ”字段 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 取消 勾 选 “全 选 ” 复 选 框 ，@ 勾 选 “ 行 政 部 ” 复 选 框 ，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 
一 六 | zao2mv8 一 
vv 男 | 2013/7/8 _ 














| 了 政 部 | 2010/4/8 
当天 | 行政 部 | 女 TT 1/11/8 
2012/7/8 
2013/7/10 
2014/8/7 
| 男 


2015/12/9 














第 349 招 ”输入 关键 子 进行 贤 选 


如 果 想 要 饰 选 出 包含 指定 天 键 字 的 数据 ， 可 输入 关键 字 后 进行 搜索 式 饰 选 
步骤 01 搜索 禾 选 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 饰 选 ”组 中 单 击 “第 选 ” 按 钮 ，@@ 单 击 “ 员 工 部 | 门 ”字段 右 侧 的 下 三 角 按 
，@ 在 展开 的 列表 搜索 框 中 输入 “生产 部 ”， 如 下 图 所 示 。 


Er SS z 
员工 统 和 厦 表 
员工 编 | 员工 姓名 ~| 员工 部 已 @ 单 击 时 间 ~ 
| 升序 (9) 
| 降序 (O) 010/4/8 一 
ee | 一 和 一 
按 赢 色 排序 加 2010/4/20 
2011/4/2 
2011/5/9 
2011/10/5 
| 20171178 
| 妇 | 2011/11/10 
 _ 男 | 


2011/12/8 
0 














症 [ 症 | 


加 hb Le EL 





|g | 























员工 编 | 了 | 员工 类 -部 站 \ 职 时 间 记 
004 oo 
013 | 备 桩 | 生产 部 | 女 | 2012/8/2 
023 | | 2014/8/12 
030 2016/1/3 





第 350 拍 ” 目 定 义 饰 选 亡 式 


有 时 系统 提供 的 快速 筛选 功能 不 能 满足 需要 ， 例 如 在 员工 信息 表 中 筛选 出 某 一 年 龄 段 的 员工 ， 此 时 可 通过 自 定义 筛选 来 完成 
操作 。 


步骤 01 选择 饰 选 方式 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 人妖 选 ”组 中 单 击 “ 第 选 ”按钮 ，@ 单 击 “ 员 工 姓 名 ”字段 右 侧 的 下 三 角 近 
钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 文 本 饰 选 > 包含 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


本 


员工 编 [ 了 | 员工 媳 。 i 和 证 二 全 人， 和 






































上 升序 (9] 2010/4/8 
文本 ED 一 “DTTI7E 
-一 加 i11711710 _ 
搜索 Dp TO- 01171278 
(全 选 ) A 开头 星 作 ).. 012/7/8 
-MM 2 012/7/20 
-加 柴 kr 浓 尾 是 由 … 1012/8/2 
A 总 分 单 击 | Ed 012/11/8 





步骤 02 ”设置 目 动 病 选 亡 式 


弹出 “ 目 定 义 目 动 筛选 方式 ”对 话 框 ，@ 设 置 员工 姓名 “ 包 合 ”“ 孔 ”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








可 用 ? 代表 单个 字符 
用 * 代表 任意 多 个 字符 












































返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 筛选 出 的 姓名 中 包含 “ 孔 ” 的 员工 信息 ， 如 右 图 所 示 。 











A B | EE | DD 
| 员工 统计 表 
2 员工 编 [ 


6 | 004 2010/4/20 











第 351 拍 。” 饰 选 出 满足 多 个 条 件 的 数据 


当 需 要 筛选 出 同时 满足 多 个 条 件 的 表格 数据 时 ， 可 以 使 用 高 级 筛选 中 的 “与 ”功能 来 实现 。 
步骤 01 单 击 “ 高 级 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 电 在 G 列 和 H 列 中 输入 筛选 条 件 ， 即 要 饰 选 出 既是 财务 部 又 是 女性 的 员工 数据 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 
的 “ 排 夯 和 侯 选 ”组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





弹出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 方式 " 为“ 在原 有 区 域 显示 筛选 结果 ”，@ 设 置 “列表 区 域 ” 为 A2: E32， 设 置 “条 件 
区 域 ” 为 G2: H3， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按钮 


$A$2:$E$32 


Sheeti 1$G$2:$H$3| ER 





步骤 03 ”显示 多 条 件 饰 选 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 多 条 件 筛 选 后 的 表格 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


a D 
员工 统计 表 








] 
2 | 员工 编号 | 员工 姓名 | 员工 部 门 | 员工 性 别 | 入 职 时 间 
9 


007 ee- 二 11L10/S 





第 352 招 。” 病 选 出 满足 一 个 条 件 的 多 条 件 效 据 


如 果 需 要 和 饰 选 出 满足 多 个 条 件 中 任意 一 个 条 件 的 数据 ， 可 以 使 用 忆 级 贬 选 中 的 “或 ”功能 来 实现 。 
步骤 01 单 击 “ 遍 级 ”按钮 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 G 列 和 H 列 中 输入 筛选 条 件 ， 即 要 筛 选 出 要 么 是 财务 部 ， 要 么 是 女性 的 员工 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 
的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 








弹出 “高 级 嘱 选 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 方 式 ” 为 “在 原 有 区 域 显 示 往 选 结果 ”，@ 设 置 “ 列 表 区 域 ”为 单元 格 区 域 A2: E32， 
设置 “条 件 区 域 ” 为 单元 格 区 域 G2: H4，@@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 









$A $E$32 


): heensctz sps$4|E 





步骤 03 ”显示 筛选 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 筛选 出 的 员工 部 门 为 财务 部 或 者 员工 性 别 为 女 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


C D 
中 人 
TECNEECIEYTC 


财务 部 | 男 | 2010/4/8 
一 二 二 一 一 一 上 过 于 





疗 | 洒 















疗 | 





一 

部 ee 

一 生疏 部 | 女 2011/11/8 
| 妇 | 


症 
































症 - 





eh 
ls 


201 3/8/4 









































MM > 王 z 
Te = 


020 
022 尚 站 
023 
025 

















(Of 
如 果 工 作 表 中 存在 重复 的 数据 ， 想 要 筛选 出 不 重复 的 记录 时 ， 可 在 “高 级 第 选 ” 对 话 框 中 名 选 “选择 不 重复 的 记录 ” 复 选 


框 。 


Proxy Error 


The proxy server received an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason: Error reading from remote server 


第 354 招 ” 控 指 定 的 分 类 子 段 汇总 数据 


当 用 户 需 要 对 指定 的 字段 进行 求 和 和、 计数 、 求 平均 值 等 汇总 计算 时 ， 可 以 使 用 分 类 汇总 功能 快速 完成 。 但 在 进行 分 类 汇总 
前 ， 需 先 对 要 汇 忌 的 字段 项 目 进 行 排序 。 


步骤 01 排序 数据 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 B 列 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 和 饰 选 ” 组 中 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 

















销售 单价 
销售 城市 销售 员工 (元 


2 | 201776/5 产儿 华北 员 工 甲 ¥25, 600. 00 
20177/6/6 1 产 吕 B | | 员工 忆 ¥25, 600. 00 











在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 












































弹出 “分 类 汇 态 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 “ 分 类 字段 ”为 “ 严 品 名 称 ”， 保 持 默 认 的 汇 忌 方式 ，@ 在 “ 选 定 汇 忌 项 ”下 多 选 “销售 
数量 ( 辆 ) ”和 “销售 金额 (元) ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 04 显示 汇总 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 工作 表 中 的 数据 已 按照 产品 名 称 分 类 汇总 出 了 销售 数量 和 销售 金额 ， 如 下 图 所 示 。 


第 355 招 。” 隐 闻 瑟 显示 


在 分 析 和 得 看 数据 时 ， 可 以 将 暂时 不 需要 得 看 的 分 类 汇总 明细 数据 隐藏 起 来 ， 便 于 集中 得 看 汇总 项 。 当 需要 显示 明细 数据 


订单 日 期 产品 名 和 砚 销 千 城市 销 纺 贡 工 


20177675 
| 201776710 
201776712 
2017/6715 
2017/6719 
2017/6722 
F017/6724 
201776727 


mn 


201170r6 
2017 /6/9 
2017/6711 
2017/6716 
2017-6/18 


20177 57 了 
1 7 6 1 
017 丰 7”17 
2017/6/26 


201776/8 
2017.614 
2017/6720 
a01 7b 2 
201776723 
201776725 


态 


B 


产品 肯 
产 品 员 
产品 朋 
产品 朋 
产 吨 各 
产 此 和 


产 呈 和 汇总 


产 咒 日 
产品 B 
产品 
产品 日 
产 本 日 


产 惠 B 汇总 


产品 [ 
产品 [ 
产品 [ 
产品 [ 


产 吉 已 汇总 


六 此 


时 ， 可 将 隐藏 的 数据 重新 显示 出 来 。 


打开 原始 文件 ， 此 时 表格 的 分 级 显示 有 3 个 级 别 ， 在 列 标签 


又 01 


单 击 分 级 显示 符 


详 间 让 


a 
&_- 


池北 
华中 
华南 
华 册 
车 中 
华西 
华 认 
华中 


华北 
华中 
华山 
和 华西 


员工 甲 
员工 甲 
贡 工 再 
两 工艺， 
贡 工 丁 
贡 工 四 
员工 两 
蔚 工 起 


匡 工 区 
贡 工 丙 
其 工本 
商工 审 
黄 工 人 丁 


员工 丙 
贡 工 甲 
页 工 西 
鞭 工 审 


外 工艺 
员工 元 
员工 艺 
贡 工 甲 
贡 工 丁 
黄 工 十 


¥?5, O00., 


竺 1 二 ,4DQ， 
¥14, 400. 
x14, 400. 
xf14, 400. 


¥o0, O00. 
¥oU, 000. 
¥o0, OU0. 
¥50, O00. 
¥50, 000. 
¥50, 000. 


类 汇总 后 的 明细 数据 


兢 侧 的 分 级 显示 符 中 单 击 分 级 符 “2 


b 


销 营 全 旺 (元 ) 


¥20, 480, 000. 00 
¥12, 800, 000. 00 
¥5, 120, 00, 00 
¥12, 800, 000. OQ0 
¥15, 872, 000. 00 
苦 1 吕 ,40, 000. 00 
¥4, 64, OO, O00 
¥14, 080, O00. 00 
区 6 256, 000. 00 
¥12, 800, 000. 00 
¥5, 120, 000, 00 
¥11, 520, 000. 00 
¥4. S08, 000. 00 
¥13, 312, 000. 00 
¥47, 350,000. 00 
¥8,640, J00, U0 
¥2, 880, 00, U0 
¥3., 456, 000, 00 
¥9 ,04, JO0., O00 
¥24, 480, 000. 00 
¥15, 000, 000. 00 
¥19, 000, O00U. 00 
¥40, 000, 000. 00 
¥45, O000, 000. 00 
¥15, 000, 000. 00 
¥28, 000, 000. 00 
¥151, 000, 000. 00 
¥329, 096, O00,. 00_ 





， 如 石 图 所 示 。 


_E 
销售 单价 
(元 ) 


2017/6/5 产品 A_ 华北 员工 甲 “ ¥25, 600. 00 
|2017/6/10| 产品 A | 华 : 员工 甲 。¥25, 600. 00 
2017/6/12。 产品 A Ee 员工 再 。 ¥25, 600. 00 
2017/V6/15 产品 A 员工 蕊 。¥25, 600. 00 
2017/6/19 ， 产品 A _ 和 华 员工 丁 sx25,600. 00 
2017/6/22 产品 A 西 员工 甲 “ ¥25, 600. 00 





步骤 02 ”隐藏 明细 数据 


可 看 到 最 后 一 级 的 明细 数据 已 被 隐藏 ， 可 以 清楚 地 特 看 各 产品 的 汇总 数据 。 单 击 “ 产 品 C 汇 总 ” 右 侧 的 展开 按钮 ， 如 下 图 所 


可 
” 
oo 


A BE CcC | DpD | E 

订单 日 期 产品 名 称 销售 城市 销售 员工 mS 

: 产品 和 A 汇总 ] 
产品 B 汇总 





产品 C 汇总 
产品 D 汇总 
总计 





步骤 03 ”显示 单个 产品 的 明细 数据 


可 看 到 工作 表 中 其 他 产品 只 显示 汇总 数据 ， 而 产品 C 显 示 了 明细 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


A B L D E 


订单 日 期 产品 名 称 销售 城市 销售 员工 。 外 (外 


产品 和 A 汇总 
产品 B 汇总 
2017/6/7 产品 华东 员工 两 


¥14, 400. 00 
2017/6/13 | 产 。 华西 员工 甲 ¥14, 400. 00 
2017/6/17 产品 华南 员工 两 ¥14, 400. 00 
2017/6/26 产品 ( 华南 员工 审 ¥14, 400. 00 












































第 356 拍 ”对 多 个 字段 进行 诅 但 泡 总 


当 需 要 对 多 个 字段 进行 分 类 汇总 时 ， 可 先 对 多 个 字段 进行 排序 ， 然 后 分 别 对 排序 后 的 字段 进 行 分 类 汇总 设置 。 具 体 的 操作 方 
法 如 下 。 


步骤 01 设置 两 个 排序 关键 子 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 的 “排序 和 人 往 选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 打开“ 排序 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 主要 关键 字 
和 次 要 关键 字 及 关键 字 的 排序 依据 和 次 序 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


排 太 


















































= 一 


齐 [ 添 加 拉 件 全 | XX 删除 





























返回 工作 表 中 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ，@ 电 设置 “分 类 子 段 ” 为 “产品 名 
称 、，Q@ 勾 选 “ 销 售 数量 ( 辆 ) ”和 “销售 金额 (元 ) ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 























返回 工作 表 中 ， 再 次 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ，@ 设 置 “分 类 字段 ”为 “销售 城市 ”，@ 勾 选 “ 销 售 数量 ( 辆 ) ”和 “销售 
金额 (元) ” 复 选 框 ，@@ 取 消 勾 选 “ 蔡 换 当 前 分 类 汇总 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 





























返回 工作 表 中 ， 在 列 标签 左 侧 的 分 级 显示 符 中 单 击 分 级 符 “3” ， 即 可 看 到 工作 表 中 的 数据 按照 产品 名 称 进行 了 分 类 汇总 ， 
在 下 一 级 中 还 根据 销售 城市 进行 了 分 类 汇总 ， 如 下 图 所 示 。 











半日 马上 A B 中 D E F 
， | 林 单 日 期 产品 名 称 销售 城市 销售 员工 。 外 (全 全 和 全 二 销售 金额 (元 ) 
[TH 3 华北 汇总 800 ¥20, 480, 000. 00 
= 华东 汇总 190 ¥4, 864, 000. 00 
8 华南 汇总 700 ¥17, 920, 000. 00 
10 华西 汇总 400 ¥10, 240, 000. 00 
14 华中 汇总 1670 x42 752, 000. 00 
-| 15 产品 A 汇总 3760 ¥96, 256, 000. 00 
17 华北 汇总 500 ¥12, 800, 000. 00 
20 华南 汇总 970 ¥24, 832, 000. 00 
22 华西 汇总 180 ¥4, 608, 000. 00 
24 华中 汇总 200 ¥5, 120, 000. 00 








第 357 招 ”分 类 汇总 后 分 页 每 组 数据 


在 使 用 Excel 的 分 类 汇总 功能 分 类 汇总 数据 后 ， 如 果 想 要 更 直观 地 查看 每 组 汇 忠 结果 ， 或 者 是 分 页 打印 每 组 汇总 结果 ， 可 以 
在 分 类 汇总 后 分 页 每 组 数据 。 


步骤 01 分 页 每 组 数据 


打开 原始 文件 ， 人 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇 忌 ”按钮 ， 打开“ 分 类 汇总 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 “分 
类 字段 ”“ 汇 总 万 式 ” 及 “ 选 定 汇总 项 ”，@@ 勾 选 “ 每 组 数据 分 页 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


分 寺 污 怠 ? XxX 


四 
加 








是 革 浊 台 浊 昌吉 目测 是 吉 昌吉 蛋 卫 明寺 是 加 可 半生 二 = 是 四 = 四 于 是 吾 呈 吉日 二 目 环 是 束 是 到 


分 页 (p) 


国 
中 二 量 王 量 二 站 二- 重 轩 和 呈 < 站 喇 < 生 二 < 时 四 目测 昌吉 昌吉 日 于 呈 二 日 证 量 二 个 汪 < 重 二 < 时 辐 < 机 国 < 和 器 晤 





返回 工作 表 中 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “工作 簿 视图 ”组 中 单 击 “分 页 预先 ”按钮 ， 即 可 看 到 汇 忌 结果 按 组 分 页 后 的 效果 ， 
如 下 图 所 示 。 











了 :3 j= 
国 国 图 a | E | C D E F 司 
| 订单 日 期 产品 庆生 铺 售 城 市 销售 页 工作 是 入 入 全 站 (无 】 
: 2 | 20177675 丰 工 乎 “| 5, 600. 00 20 460 000. 00 
"a207/6/o0l znA DS 而 工 笠 ”| 5 600. 00 #12 800 000. 00 
。 4 |201776712 | 产品 A 5, .6000 5, 120, 000. 00 
5 上 闫 呈 上 下 5, 60b Dy ¥12, 800, 000. 00 
6 产品 上 Ws 6600 0 革 15 872 000.00 
。 了 产品 有 #25 600. 00 ¥10., 240 000. 00 
。 和 产 吕 有 ¥25, 600. 00 ¥4, 864 000. 00 
9 ¥25, 600. 00 ¥14. 080， 000. 00 
。 11 12017/6/6 了 5 600.00 革 12 500。 000 00 
=。 12 | 20177679 ¥25, 600. 00 3, 120. 000. 00 
" 13 12017/6/11 35, 6 和 9. 00 革 11 320 000. 00 
。 14 12017/6716 有 5. 如 6 00 ¥4, 608 000. 00 
1512017/6/18 ¥25, 600.00 ¥13, 312, 000. 00 
16 1 产 ER 和 7 和 
.17 | 2017/6/7 ¥14, 400. 00 ¥8, 640 D000 00 
.18 ¥]4.400. 00 ¥2, 880 000. 00 
"19 Had00. 00 用 456, 000. 00 
: 20 ¥14, 400. 00 9, 504, 000. 00 
21 1 rT ) 
.22 ¥50, 000. 00 ¥15. 000, oo0 
。 123 ¥50. 000. 00 ¥18. 000. 000. 
: 24 50.000 00 ¥40., 000. 000. 0 
25 区 0 09d 0 45 000 000. 
。 26 0 oda “dp ¥15, 000 000. 
。 27 ¥50., 000. 00 ¥28, 000, 000. 
| 28| 
加 29 
思 A 人 人 米 : 
第 358 招 ”删除 分 类 汇总 
在 使 用 分 类 汇总 统计 数据 后 ， 如 果 需 要 返回 分 类 汇总 前 的 效果 ， 可 取消 分 类 汇总 设置 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
打开 原始 文件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ” 按钮， 打开“ 分 类 汇总 ”对 话 框 ， 单 击 对 话 框 左 


广 总 。 


下 角 的 “全 部 删除 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 取消 分 类 汇 








第 359 招 ”合并 计算 多 个 工作 表 中 的 数据 

如 果 多 个 工作 表 数据 区 域 中 的 每 一 条 记录 名 称 和 字段 名 称 都 在 相同 的 单元 格 位 置 上 ， 可 以 使 用 合并 计算 功能 对 多 个 工作 表 中 
相同 位 置 的 数据 进行 快速 统计 ， 

步 又 01 选中 单元 格 


打开 原始 文件 ，Q@ 切 换 至 “第 1 季度 汇 忌 表 ” 工 作 表 中 ，Q@ 选 中 单元 格 B3， 如 下 图 所 示 。 


B L 


第 1 季度 销售 全 额 统计 





步骤 02 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 


在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “合并 计算 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”添加 引用 位 置 


弹出 “合并 计算 ”对 话 框 ，@ 在 “引用 位 置 ”下 的 文本 框 中 设置 引用 位 置 为 工作 表 “1 月 ”中 的 单元 格 区 域 5B3: F8，@ 单 
击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


合并 计算 


图 数 (F): 
求 和 
引用 位 音 (RJ): 


所 有 5 引 月 位 首 : 





步骤 04 完成 引用 位 置 的 设置 
可 人 在 “所 有 引用 位 置 ”下 的 列表 框 中 看 到 添加 的 引用 位 置 ， 应 用 相同 的 万 法 添加 工作 表 “2 月 ”和 “3 月 ”中 相同 的 单元 格 
区 域 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


合并 计算 
图 数 ( 昌 ): 
求 和 
引用 位 置 (R): 


3 月 4$B$3:SFS8 
所 有 5 引用 位 将: 


"1 有 "$B$3:$F$8 
2 月 "$B$3:$F$8 对 一 一 | 添加 
二 $$ 日 3: bF3B 




















返回 “第 1 季度 汇总 表 ” 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 该 工作 表 对 应 的 单元 格 值 为 添加 的 3 个 工作 表 中 相同 单元 格 的 求 和 计算 结果 ， 
如 石 图 所 示 。 








B C : D 


1 季度 销售 全 额 统计 表 
所 EE EE 


2 


加 泾 次 186000 








喃 js 去 


除了 可 以 对 多 个 工作 表 中 的 数据 进行 求 和 计算 外 ， 还 可 以 进行 计数 、 求 平均 值 、 求 最 大 值 、 求 最 小 值 等 计算 。 


第 12 章 ”Excel 公 陈 与 国 数 应 用 


在 Excel 中 ， 数 据 的 处 理 和 分 析 还 可 以 使 用 公式 与 阔 数 来 完成 。 人 在 掌握 了 公 陈 与 国 数 后 ， 还 可 以 将 二 者 与 模拟 分 析 工 具 相 结 
， 完 成 更 复杂 的 数据 分 析 和 预测 工作 。 


n> 


本 章 主要 讲解 三 部 分 内 容 : 公式 的 相关 操作 ;常见 销 数 在 公式 中 的 应 用 ; 模拟 分 析 工 具 中 的 方案 管理 器 、 单 要 量 求解 及 模拟 
运算 表 的 使 用 方法 。 


第 360 招 ”相对 5 | 用 数据 


在 使 用 公式 进行 计算 时 ， 为 了 达到 快速 计算 的 目的 ， 常 常会 在 单元 格 中 引用 当前 工作 表 或 其 他 工作 表 中 的 一 个 或 多 个 单元 
格 。 如 果 需 要 计算 的 公式 所 在 的 单元 格 发 和 改变 ， 引 用 的 单元 格 或 单元 格 区 域 也 会 发 生 相应 的 改变 ， 这 时 可 通过 相对 引用 来 实现 
同步 计算 。 


步骤 01 输入 公式 
打开 原始 文件 ， 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “=B3*C3”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 计算 出 的 销售 金额 ， 如 下 图 所 示 。 
=B3+*L3 


B CG 





pi 
2017/6/4 





步骤 02 查看 相对 引用 效果 


拖 动 单元 格 D3 右 下 角 的 填充 柄 ， 向 下 复制 公式 ,计算 出 其 他 日 期 的 销售 金额 。 选 中 单元 格 D6， 可 在 编辑 栏 中 看 到 该 单元 格 
中 的 公式 “=B6*C6”， 引 用 单元 格 地 址 会 随 着 目标 单元 格 地 址 的 变化 而 变化 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 A 销售 统计 表 


2017/6/1 
2017/6/2 
2017/6/3 
2017/6/4 


销售 日 期 | “， 销售 全 频 (元 ) 





第 361 拍 ”绝对 5| 用 效 据 


在 Excel 表 格 中 进行 计算 时 ， 如 果 公 陈 中 要 引用 的 单元 格 或 单元 格 区 域 不 需要 随 着 目标 单元 格 的 改变 而 有 生变 化 ， 可 通过 绝 
对 引用 来 实现 。 

步骤 01 绝对 引用 单元 格 数据 

打开 原始 文件 ， 在 单元 格 D4 中 输入 公式 “=B4*C4*$D$2”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 计算 出 商品 A 的 销售 金额 ， 如 右 图 所 


个 \。 


=B4+C4+9D 和 2 


销售 商品 统计 表 


销售 折扣 率 


商品 名 | 销售 单价 (元 / 件 ) | 销售 数量 〔 件 ) 


¥221, 000. 00 





步骤 02 显示 绝对 引用 效果 


将 单元 格 D4 中 的 公式 复制 到 D 列 的 其 他 单元 格 中 ， 选 中 单元 格 D6， 可 看 到 该 单元 格 中 的 公式 为 “=B6*C6*$D$2” 
绝对 引用 的 单元 格 保持 不 变 ， 如 石 图 所 示 。 


， 设 置 了 


起 =B6+C63D$2| 


销售 商品 统计 表 
销售 折扣 率 


商品 名 | 销售 单价 (元 / 件 ) | 销售 数量 〈 件 ) | 销售 金额 (元 ) 


商品 ¥360. 00 , 600. 00 


\ ¥540. 00 | 选中 六 ¥55. 080. 00 


1 

a 

3 

4 | 商品 A ¥221, 000. 00 
9 

b 





第 362 招 ”混合 引用 数据 

如 果 公 式 中 要 引用 的 单元 格 或 单元 格 区 域 需 要 随 着 单元 格 列 的 改变 而 改变 ， 而 行 不 发 生 改 变 ， 或 是 行 发 生 改变 ， 而 询 不 发 生 
改变 ， 可 通过 混合 引用 来 实现 。 

步骤 01 混合 引用 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 C2 中 输入 公式 “=$A2*C$1”， 按 下 【Enter)】 键 ， 即 可 看 到 该 单元 格 中 的 计算 结果 ， 如 下 图 所 


输入 
B Cc - 了 


2| 200000 | | ¥440000 EL 
0oom | la 
区 20000 | | | 
wn00 | | | | | 
WwW500 | | | 
0000 | | | 


销售 业绩 
10000< 销 售 业绩 =<20000 
11 
30% 


30% 





























步骤 02 复制 粘贴 公式 


使 用 【Ctrl+C】 组 合 键 复制 单元 格 C2 中 的 公式 ，@ 右 击 单 元 格 C3，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “ 粘 贴 选项 > 公式 ”命令 ， 
如 下 图 所 示 。 


A 加 
奖金 提成 
销售 业绩 (元 ) 
¥22,000.00 1 .400 ; 
¥12.00000 ] aa MG 
¥A3b .000 .00 , z + 粘贴 选项 : 
¥45.000.00 | 


: 


-I 


¥b0.000.00 


销售 业绩 提成 智能 查找 山 
10000< 销 售 业绩 =<20000 pp 
\ : 插入 复制 的 单元 桥 (E).. 
20000< 销 售 业绩 =<30000 / Ce 
30000< 销 售 业绩 =<40000 ON WD). 
40000< 销 售 业绩 =<50000 i 清除 内 容 (N) 
50000< 和 销售 业绩 快速 分 析 (Q) 








可 在 编辑 栏 中 看 到 单元 格 C3 中 的 计算 公式 “=$A3*C$1”， 友 现 公 式 中 引用 的 A 列 和 第 1 行 不 会 随 着 单元 格 的 变化 而 改变 ， 
如 下 图 所 示 。 


友 | =$A3+C$1 | 


一 ~、 奖金 提成 
销售 业绩 ( 先 广 
¥22,UUU VU 
¥30,000.00 
¥12,000.00 
¥3b,000.00 
¥45,000.00 
¥60.000.00 





] 
2 
3 
| 
D 
6 
" 
8 


销售 业绩 
10000< 销 售 业绩 =<20000 
20000< 和 销售 业绩 =<30000 
30000< 销 售 业绩 =<40000 





步骤 04 完成 混合 口 9 | 用 的 计算 


应 用 相同 的 方法 将 单元 格 C2 中 的 公式 复制 粘贴 到 其 他 相应 的 单元 格 中 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 表格 效果 。 


和 下 “| = 和 7#+F 下 1 
B 
Wi (Tz) 
¥22.000.00 ao | | | 
| ¥30.000.00 0 ¥600000 | | | 


+ 
¥36.00000 woo0| | 


1 0 














50000 下 一 一 Pa 
攻 I 


i <20000 
20000< 篆 售 业 和 续 =<30000 
30000<= 和 销售 业绩 =<A40000 
40000= 和 销售 业绩 =<50000 
50000< 篆 售 业 渍 























第 363 拍 ”路 工 作 表 5 引用 数据 


在 运用 公 陈 进行 计算 时 ， 除 了 可 以 引用 同一 个 工作 表 中 的 数据 ， 还 可 以 引用 其 他 工作 表 中 的 数据 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 输入 等 号 


打开 原始 文件 ， 四 切换 至 “统计 表 ” 工 作 表 中 ，@ 在 单元 格 C3 中 输入 “=”， 如 下 图 所 示 。 








销售 金额 统计 表 
| 产品 名 称 | 销售 单价 (元 / 台 ) | 销售 数量 ( 台 ) | 销售 全 额 (元 ) 
a | om | Che@ 输 和 | 
4 | m0 | | 


cm 0000 | 

2 | m0 | | 

3 EE 
1 月 | 2 月 | 统计 志 

柄 | 入 动 设置， | 数 点 “ 电 

















步骤 02 引用 其 他 工作 表 数 据 


四 切换 至 “1 月 ”工作 表 ，@ 在 该 工作 表 中 单 击 单元 格 C3， 如 下 图 所 示 。 


B z C 
ai 
和合 半 从 (Kt/ 台 ) | 销售 数量 和 | 销售 全 额 (元 ) 
一 


ET 
¥500000 | 505 | 5250000 
wm | 0 | vono 


= = Fe 


ap 一 i LN bz La [sw | 一 





步骤 03 ”继续 引用 其 他 工作 表 数 据 


@ 在 编辑 栏 中 的 公式 后 输入 “+”，@ 切 换 公 “2 月 ”工作 表 ，@ 单 击 单元 格 C3， 如 下 图 所 示 。 














¥3.000000.00 


an | weowm | 0 | wo 
区 本 


l 
2 
4 
D 
6 
r 
3 
9 





按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 “统计 表 ” 工 作 表 中 单元 格 C3 的 计算 结果 ， 向 下 复制 公式 ， 计 算出 其 他 单元 格 中 的 结果 ， 如 下 
图 所 示 。 


A =” 1 月” 1C3+ 2 月 "1C3 


EB 


销售 全 入 


Le 


产品 名 称 | 销售 单价 (元 / 侣 ) | 销售 数量 ( 台 
dS | vs000 De, 
EE 
本 

















2 
3 
4 
] 
“加 
y 
3 
3 | 





步骤 05 ”计算 销售 金额 


在 单元 格 D3 中 输入 公式 “=B3*C3”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 电视 机 的 销售 金额 数据 ， 向 下 复制 公式 ， 可 得 到 其 他 产 
品 的 销售 金额 ， 如 右 图 所 示 。 


有 一 


4.300000.00 
,28,00000 528 000.00 





nn | ve ra 


] 1 月 2 月 | 统计 表 (+) 


at 








第 364 招 ” 跨 工作 湾 引 用 数据 


在 输入 公式 进行 计算 时 ， 除 了 可 以 引用 同一 个 工作 表 或 工作 和 沪 中 的 数据 ， 还 可 以 引用 其 他 工作 簿 中 的 数据 ， 具 体 的 操作 万 法 
如 下 。 


打开 “原始 文件 ”和 “原始 文件 1”， 在 “原始 文件 1” 的 “统计 表 ” 工 作 表 中 的 单元 格 C3 中 输入 “=”， 如 下 图 所 示 。 


Pb UL 


销售 全 额 统计 表 


< _ 
3 
4 








步骤 02 引用 其 他 工作 簿 数据 


四 切换 至 工作 注 “ 原 始 文件 ”的 工作 表 “1 月 ”中 ，@ 单 击 单元 格 C3， 如 下 图 所 示 。 在 编辑 栏 中 输入 “+”。 


Bb C 
1 月 销售 全 额 记 录 表 


产品 名 称 | 销售 单价 (元 /全 ) | 销售 数 释 【和 台 ) 


a 
| | 
本 
en em | 二 

as 


1 
2 
3 
4 
Pp 
6 
7 
只 
9 





步骤 03 ”继续 引用 工作 簿 数据 


@ 切 换 至 “2 月 ”工作 表 中 ，@ 单 击 单元 格 C3， 如 下 图 所 示 。 





2 
EE 
4 
6 
+ 
9 


请 








FT 





步骤 04 ”显示 引用 计算 结果 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 工作 秒 “ 原 始 文 件 ” 中 单元 格 C33 引 用 其 他 工作 簿 数据 的 计算 结果 ， 以 相同 方法 计算 其 他 产品 的 
销售 数量 ， 如 下 图 所 示 。 


=: [原始 文件 . x1sx]1 月 ' ! $$3+ [ 原 | 


B | C z D 
















































































第 365 拍 ”使 用 名 称 框 块 速 定义 名 称 


在 编写 公 了 式 时 ， 可 以 通过 名 称 框 为 要 引用 的 单元 格 定义 一 个 名 称 ， 随 后 融 可 在 公 陈 中 使 用 该 名 称快 速 引用 单元 格 ， 提 高 工作 
效率 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 定义 名 称 


打开 原始 文件 ，@@ 选 中 单元 格 区 域 B3: B33，@ 在 名 称 框 中 输入 “销售 数量 ”， 按 下 【Enter】 键 后 ， 即 可 完成 销售 数量 名 
称 的 设置 ， 如 下 图 所 示 。 





2017/6/1 2600 ¥3.000.00 
2017/6/2 000 
2017/6/3 0 :3,000.0 
2017/6/4 
2017/6/9 
2017/6/6 














步骤 02 ”继续 定义 名 称 


@ 选 中 单元 格 区 域 C3: C33，@ 在 名 称 框 中 输入 “销售 单价 ”， 按 下 【Enter】 键 后 ， 即 可 完成 销售 单价 名 称 的 设置 ， 如 下 
图 所 示 。 

















2017/6/1 
2017/6/2 
2017/6/3 


2017/6/4 
2017/6/5 
2017/6/6 





第 366 拍 ”根据 所 选 内 容 快 速 创建 名 称 


除了 可 以 使 用 名 称 框 定 义 引 用 单元 格 的 名 称 ， 还 可 以 根据 所 选单 元 格 区 域 的 内 容 ， 如 独行 、 最 左 列 、 末 询 、 最 右 列 的 数据 内 
容 创建 名 称 。 


步骤 01 根据 所 选 内 容 创建 名 称 
打开 原始 文件 ，@@ 选 中 单元 格 区 域 B2: B33，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “定义 的 名 称 ”组 中 单 击 “ 根 据 所 选 内 容 创建 ” 按 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 
开始 ”插入 ”页面 布局 | 公式 | 数据 


之 自动 示 和 - | 图 运 辑 - 
击 用 的 函数 > x- 


名 各 及 用 于 公式 


A 狂 售 数 重 《 件 ) 





B L 





步骤 02 设置 创建 名 称 


弹出 “以 选 定 区 域 创建 名 称 ” 对 话 框 ,保持 “ 首 行 ” 复 选 框 的 选中 状态 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








别 
国 虽 
Es 
一 
二 
于 
二 
国 
国 


面 “ 别 " 画 : 重 : 重 | 三 | 喇 | 电 | 员 明 前 别 面 ” 曾 :和 ! 硬 | 量 | 中 | 呈 | 呈 





步骤 03 ”显示 定义 名 称 效果 


返回 工作 表 中 ， 选 中 单元 格 区 域 B3: B33， 即 可 在 名 称 框 中 看 到 根据 单元 格 B2 的 内 容 定义 的 名 称 “ 销 售 数量 件 ”， 如 右 图 
所 示 。 


A 2000 


B C 


产品 A 销售 统计 表 


销售 数量 | 人 销售 单价 we 和 
2017/6/3 
2017/ 














第 367 拍 ”编辑 工作 表 中 创建 好 的 名 称 


当 工 作 表 中 定义 的 名 称 有 误 ， 或 是 名 称 对 应 的 单元 格 区 域 不 正确 时 ， 可 以 通过 名 称 管理 器 对 定义 的 名 称 进行 相应 修改 。 
步骤 01 单 击 “ 名 称 管理 器 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 名 称 管理 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 布局 。 公式 | 数据 审阅 


脖 各 > 查找 与 引用 - 
加 文本 - 数学 和 三 角 函 数 、 


加 日 期 inaj 间 - 圈 其 他 函数 
函数 库 





步骤 02 ”选择 要 编辑 的 名 称 


弹出 “名 称 管 理 器 ”对 话 框 ，@ 选 中 要 编辑 的 名 称 ，@ 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
































全 3 000. 0... 


2600 ; 3. . 





步骤 03 ”编辑 名 称 


弹出 “编辑 名 称 ” 对 话 框 ，Q@ 在 “名 称 ” 后 的 文本 框 中 更 改名 称 为 “销售 单价 ”，Q@ 在 “引用 位 置 ”文本 框 中 更 改 区 域 为 单 
元 格 区 域 C3: C33，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 04 ”完成 名 称 的 编辑 


返回 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ，@ 应 用 相同 的 方法 编辑 第 2 个 名 称 为 “销售 数量 ”，@ 完 成 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


个 \。 






































































































































引用 位 瑟 


000.0. .， =Sheetl 1 


| 2600 ; "3... =Sheetl1 招 . .， 


5 用 位 十 (RR): 
入 =Sheetli$B$3:$B$33 











第 368 拍 ”删除 定义 的 名 称 


当 工 作 表 中 已 经 定义 的 名 称 不 再 有 用 时 ， 可 将 其 删除 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 删除 名 称 


打开 原始 文件 ， 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 名 称 管理 器 ”按钮 ， 打 开 “ 名 称 管理 器 ”对 话 框 ，Q@ 选 中 
要 删除 的 名 称 ， 如 “销售 单价 ”，@ 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 石 图 所 示 。 















































步骤 02 完成 名 称 的 删除 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 尸 “ 是 否 确 实 要 删除 名 称 销售 单价 ?” ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


名 称 已 锌 删除 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 石 图 所 示 。 











5 引用 位 兰 
人 2600” 3. . ，。 =9heetl14B. . . 


a 


引用 位 十 (R): 


























上 可 
= | 


TE 峙 
I 


返回 “名 称 管 理 器 ”对 话 框 ， 即 可 看 到 该 














x 


sm 


Proxy Error 


The proxy server received an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 





Reason Error reading from remote server 


第 370 拍 ”在 单元 格 中 显示 公 陈 


在 实际 工作 中 ， 为 了 更 好 地 检查 单元 格 中 的 公式 ， 可 通过 显示 公式 功能 将 单元 格 中 的 公式 显示 出 来 。 


打开 原始 文件 ， 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 显 示 公 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


根据 所 选 内 容 创建 





步骤 02 显示 公式 的 效果 


此 时 可 看 到 工作 表 中 含有 公式 的 单元 格 都 显示 出 了 具体 的 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


A 三 丽 折 站 亡 自 本 下 口 再 


C 
销售 商品 统计 表 
销售 折扣 率 io. 85 
销售 数量 ( 件 ) 销售 金额 (元) 

s20 lo |e4*c4rj0$2 

800 =B5*C5*$D$2 

一 |=g6*ce*$0$2 

=B7*C7*$D$2 


~ 


1 
7 
3 | 
| 
二 
6 





第 371 招 ”利用 欠 误 检查 功能 修改 出 铺 公 陈 


当 公 式 返 回 的 是 一 个 错误 值 时 ， 可 以 利用 Excel 中 的 错误 检查 功能 快速 查 出 错误 原因 ， 从 而 修改 公式 ， 获 得 正确 的 计算 结 
来 。 


步骤 01 单 击 “ 锋 误 检 查 ” 选 项 


打开 原始 文件 ， 选 中 工作 表 中 含有 钳 误 提示 的 单元 格 D6，@@ 人 在 “ 公 陈 ”选项 卡 


下 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “错误 检查 ” 石 
侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 错 误 检 查 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


原始 文件 - Excel 


四 定义 名 称 Fo 追踪 引用 单元 格 吗 显示 公 守 
友 用 于 公式 = 车 追踪 从 尾 单 元 格 必 


惫 根据 所 选 内 容 创建 ” JX 移 去 箭头 * 
定义 的 名 称 





步骤 02 ”选择 更 改 错误 公式 的 方法 


弹出 “错误 检查 ”对 话 框 ， 可 在 对 话 框 的 左 侧 看 到 单元 格 中 的 公式 及 公式 中 出 现 的 错误 ,根据 实际 情况 可 在 对 话 框 的 右 侧 选 
择 合适 的 解决 方式 ， 如 单 击 “ 在 编辑 栏 中 编辑 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


单元 格 D6 中 出 错 
=B5*C6 








公式 不 一 至 


此 单元 格 中 的 公式 与 电子 表格 中 该 区 域 中 的 公 
式 不 同 。 














步骤 03 ”编辑 公式 


此 时 单元 格 D6 呈 可 编辑 状态 ， 改 正 单元 格 中 的 公 陈 ， 如 “=B6*C6”， 如 石 图 所 示 。 


LNDEX 


Bb L 


产品 A 销售 统计 表 


销售 日 期 


2017/6/1 
2017/6/2 
2017/6/3 





步骤 04 单 击 “继续 ”按钮 


完成 了 公式 的 编辑 后 ， 在 “错误 检查 ”对 话 框 中 单 击 “ 继 续 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


完成 更 改 后 ， 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 “ 确 
”按钮 ， 即 可 完成 对 整个 工作 表 的 错误 检查 操作 。 


nl 


单元 格 D6 中 出 错 
=B5*C6 


Ee i 
Hd 


一 上 坟 尖 


此 单元 格 中 的 公式 与 电子 表格 中 该 区 域 中 的 公 
式 个 同 。 





第 372 招 ”对 复杂 的 公式 进行 分 步 求全 


为 了 便于 对 单元 格 中 的 复杂 公式 进行 分 析 和 排 错 ， 可 通过 公式 求 值 功能 了 解 计算 的 步骤 及 每 一 步 的 计算 结果 ，。 
步骤 01 单 击 “ 公 式 求 值 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 分 步 查 看 的 单元 格 ， 如 单元 格 E3， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 


“公式 审核 ”组 中 单 击 “ 公 式 求 值 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


钮 ， 


原始 文件 - Excel 


全 定义 名 称 * 这 跟 引 用 单元 格 re 


ef 国王 /< 
中 PF | 
| | 轩 国 本 | TT i 


得 根据 所 选 内 容 创建 
定义 的 名 称 
























































































































































步骤 02 分 步 求 值 


弹出 “公式 求 值 ” 对 话 框 ， 可 在 “ 求 值 ” 选 项 组 下 看 到 单元 格 中 的 公式 ， 并 且 单 元 格 C3 下 有 一 
如 下 图 所 示 。 


| 公式 求 什 


S| 用 (R): 
Sheet1!$E$3 (C3-D3)*B3 




















条 下 男 线 ， 单 击 “ 求 值 ” 近 


步骤 03 ”继续 求 值 


可 在 “ 求 值 ”选项 组 下 看 到 单元 格 C3 的 求 值 结果 ， 而 单元 格 D3 下 会 出 现 一 条 下 画 线 ， 继 续 单 击 “ 求 值 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


个 \。 


公式 求人 


引用 (R): 
Sheet1l$E$3 





步骤 04 ”完成 公式 的 分 步 求 值 


连续 单 击 “ 求 值 ” 按 钮 ， 直 人 至 得 到 最 终 的 计算 结果 ， 蛙 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 求 什 


引用 (R): 
Sheet1!$E$3 





第 373 招 ”使 用 奶 蹊 季 头 标识 公式 


当 用 户 想 要 了 解 公式 和 值 的 天 系 时 ， 可 以 利用 Excel 中 的 追踪 功能 查看 公式 所 在 单元 格 的 引用 单元 格 和 从 属 单元 格 。 
步骤 01 退路 引用 单元 格 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 追 中 显示 的 单元 格 C3，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 追 味 引用 单元 格 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页面 布局 


图 还 绎 - 
” 加 文本 
占 日 期 28 时间- 图 - 


| |¥400 | 一 -一 
| 


Y6.00000 。 一 | @ 单 击 


可 看 到 单元 格 C3 中 的 公 陈 引用 的 单元 格 为 C1 和 A3。 单 击 单元 格 PD1， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 ”选中 要 奶 蹊 从 属 的 单元 格 


¥36.000.00 
¥45,000.00 
¥60,000.00 


销售 业绩 
10000< 销 售 业绩 =<20000 
20000< 销 售 业 绩 =<30000 








步骤 03 ”追踪 从 属 单元 格 


在“ 公式 ”选项 卡 下 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 追 路 从 属 单元 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”显示 退路 从 属 单元 格 的 效果 


可 看 到 单元 格 D1 添 加 追踪 从 属 季 头 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


Y45.000.00 
¥60,000.00 


销售 业绩 
10000< 销 售 业 绩 =<2000( 
930000< 和 销售 业 秆 =<30000 


< 
3 
- 
加 
- 
1 
6 
9 


10 | 





第 374 招 删除 时 元 格 中 的 姐 味 前头 


完成 单元 格 公式 和 值 的 追踪 后 ， 可 以 利用 移 去 箭头 功能 删除 不 需要 的 追踪 箭头 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 移 去 箭头 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 蛙 
击 “ 移 去 箭头 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


全 "追踪 引用 单元 格 吗 | 显示 公式 本 
党 追踪 从 尾 单元 格 ,全 六 tea -一 


转 图 开始 计算 


监视 窗口 ”计算 选项 计算 工作 表 








计算 





第 375 哲 ” 目 动 十 算 求 和 数据 


如 果 需 要 对 表格 中 的 多 个 相 邻 数据 进行 求 和 计算 ， 可 以 直接 使 用 FExcel 中 的 目 动 求 和 功能 快速 完成 计算 。 
步骤 01 自动 求 和 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 放置 求 和 结果 的 单元 格 E12，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “ 立 数 库 ” 组 中 单 击 “自动 求 和 ”下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 求 和 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 页面 布局 | 公式 


DD 
a 月 销售 利润 统计 表 

其 他 函数 (.. - 
| | | 


步骤 02 显示 目 动 求 和 的 公式 





此 时 可 看 到 单元 格 E12 中 目 动 使 用 SUM 冰 数 对 单元 格 区 域 E3: E11 中 的 值 进行 了 求 科 ， 如 下 图 所 示 。 


B C D EE 
”6 月 销售 利润 统计 表 


销售 利润 (元 ) 


0 | seo | was0000 | VST 0D 
一 各 “woo | wano 上 oo 








= BD = BG | 





SUMImurmberl1 [number2] ,., 





步骤 03 ”显示 目 动 求 和 结果 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 自动 求 和 的 结果 ， 如 右 图 所 示 。 


££ =SUN (ES:El11) 
B C D SE 


6 月 销售 利润 统计 下 


(元 / 件 ) 

¥3.999.00 : 7.40000 
8.495000.00 
oo ao wm 






































¥39 961 ,600.00 





第 376 招 ”快速 计算 最 大 、 最 小 便 


如 果 需 要 快速 计算 出 单元 格 区 域 中 的 最 大 值 和 最 小 值 ， 可 直接 通过 目 动 求 和 功能 中 的 最 大 值 和 最 小 值 功能 来 实现 。 
步骤 01 计算 最 大 值 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 放置 计算 结果 的 单元 格 E12，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “ 消 数 库 ” 组 中 单 击 “ 上 自动 求 和 ”下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 最 大 值 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


文本 日 期 和 时 间 查找 与 引用 _ 数学 和 
”三角 函数 





























步骤 02 显示 最 大 值 的 计算 公式 


在 单元 格 E12 中 可 看 到 上 自动 输入 的 公式 “=MAX (E3: E11) ”， 如 下 图 所 示 。 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 选中 区 域 的 最 
大 值 。 


B 


6 月 销售 利润 统计 表 


称 | 和 钙 售 妆 量 | 销售 单价 | 成 本 单价 ee 


冰箱 | 0 ¥3,637.400.00 


空调 ET | aasam _¥6,297,00000 | 
电视 机 | 5000 | W369900 ¥8495.000.00 | 











































































































洗衣 机 ¥16,194,000.00 
微 法 坊 
一 1000 W500000 | zinn0 有 





步骤 03 ”计算 最 小 值 


选中 要 放置 计算 结果 的 单元 格 E13，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “ 遂 数 库 ” 组 中 单 击 “上 自动 求 和 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 最 小 值 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 | 数据 审阅 视图 


加 向 四 加 加 


日 区 和 时 间 查找 与 引用 


二 角 函 数 * 


于 




















步骤 04 更改 最 小 值 的 计算 公式 


在 单元 格 E13 中 可 看 到 上 自动 输入 的 公式 “=MIN (E3: E12) ”， 更 改 公式 为 “=MIN (E3: E11) ”， 如 下 图 所 示 。 





B 攻 D 面 E 
0 月 销售 利润 统计 表 
人 销 念 利润 (元 ) 
363740000 
¥6.297.000.00 


¥8.495.000.00 
基 16.194 000.00 


¥1.200.000.00 
¥900.000.00 
¥2.400.000.00 
¥442 200.00 
¥396 000 00 


¥16,194 000.00 


MIN(number1, [nu 





按 下 【Enter】 键 ， 即 可 计算 出 所 选区 域 的 最 大 值 和 最 小 值 ， 如 下 图 所 示 。 


到 =MIN(ES:El12) 


~ 


销售 利 洞 (元 ) 


于 3637.40000 


一 xm ¥4999 00 ¥6,297,000.00 


| ¥8,495.000.00 

6000 | ¥489900 | ¥220000 | ¥16,19400000 

TC ET ¥1,200.000.00 

| ¥150.00 

10 生计- 司 国王 证 -一 下 本 一 -而 ¥442,200.00 
11 Ram | ao | wo | am ¥396/ 


12 | 利 洞 最 大 值 革 16,194,000.00 
13 利润 最 小 值 























第 377 拍 ”输入 冰 效 计 自 数据 


当 用 户 对 要 使 用 的 消 数 较为 熟悉 时 ， 可 直接 在 单元 格 中 输入 遂 数 名 进行 计算 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 D12 中 输入 “=SUM () ”， 将 光标 定位 在 括号 中 ， 如 右 图 所 示 。 


B | D : 
6 月 销售 利润 统计 表 


销售 利润 (元) 


ET as 一 
| | ¥3,699.00 ¥8.495.000.00 

: [at | ea | wapg | ao ¥16,194,000.00 

z 
9 ET 














1 


























¥3 人 
who 














SUIMImurmber1 [numbe 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 使 用 函数 计算 的 利润 合计 值 ， 在 编辑 栏 中 可 看 到 单元 格 D12 中 的 公式 为 “=SUM (E3: 
E11) ”， 如 下 图 所 示 。 


£ =SUN (ES:E11) 


全 
| 30 | ¥4999 00 ET ¥6.297.000.00 

— 
”100 | ¥50000%0 | ¥260000 | ¥2400,00000 _ 
wm ws | wm — 


a 


2 
3 
1 
0 
b 
7 
8 



















































































第 378 拍 ” 搜 款 不 融 悉 的 国 数 


利用 阔 数 进行 计算 时 ， 用 户 有 可 能 只 知道 该 阔 数 的 功能 ， 而 不 太 清 条 阔 数 名 ， 此 时 可 通过 天 键 字 搜 索 需要 的 阔 数 。 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 单元 格 F3，@ 单 击 编辑 栏 元 侧 的 “插入 冰 数 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


6 月 销售 利润 统计 表 


| xzxo | wogo | vbo00 | win0 | 
再 | 3000 | wy499900 | ¥290000 | ¥629700000 [和 











步骤 02 ”搜索 函数 


弹出 “插入 函数 ”对 语 框 ，@@ 在 “搜索 函数 ”文本 框 中 输入 “排序 ”，@ 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














SUMPRODUCT 
TIME 


ACCRINT 
LOOKUP 











@ 曙 在 “选择 函数 ”下 方 的 列表 框 中 选择 要 插入 的 函数 “RANK”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


CUBESET 
VLOOKUP 
RANK.EQ 
RANK 
HLOOKUP 
DATEVALUE 


RANK(number ref order) 
此 国 数 与 FE| 
返回 草 数 : 


Ce| 











弹出 “ 阔 数 参数 ”对 语 框 ，@ 设 置 参数 “Number 为 “E3”、“Ref” 为“E3: E11”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 


中 | 
’ 
oo 





3637400 
{3637400:-6297000:8495000:1619... 





本 
此 函数 与 Excel 2007 和 早期 版 本 兼容 ， 


返回 车 数字 在 一 列 数 字 中 相对 于 其 他 数值 的 大 小 排名 


Number 旦 要 音 找 排名 的 数字 











步 又 05 ”绝对 引用 单元 格 区 域 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 单元 格 F3 中 的 公式 ， 选 中 公式 中 的 “E3: E11”， 按 下 【F4】 键 将 其 转换 为 绝对 引用 ， 如 下 图 所 


RENE = x ww A =RANE (E3,|ESS El 选中 


A B 和 | RANKInumber, ref [order]) | 上 


0 月 销售 利润 统计 表 


销售 单价 | 应 本 单价 





和 销 信 利润 (元 ) | 销 管 利润 排序 


2 ( 件 ) tq, | 

3 | 省 | 2600 | ¥399900 ¥2,60000 | ¥3,63740000 BSE$3E8$1D 
4 | ”空调 0 ¥290000 | ¥6,29700000 

5 | Mr | 5000 | w365900 | w200000 | wen95p0000 | 
6 | 洗衣 机 xl61940000 | 
7 | 微波 护 xl2000000 | 
3 | wa | 2000 | won000 | wis000 | wo0000m | 
| RE | 1000 | wa00000 | wa60000 | waa0000000 | 
10 | 电 匆 作 | xd44220000 | 
11 | 吹风 机 ¥8000 | ¥39600000 | 


步骤 06 “完成 排 位 计算 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 冰箱 的 销售 利润 排 位 ， 同 下 复制 公式 ， 即 可 获取 其 他 产品 的 排 位 ， 如 下 图 所 示 。 


下 大 =RANK (E7, $E$3:4ES$11) 



























































































A B L D 上 [5 ” 

和 6 月 销售 利润 统计 表 
| 销售 就 量 | 销售 单价 

产品 
ET wg9000 -Tr 
4 sm 00 | wo900 | waso000 | we29700000 | | | 
;| mtr | 5000 | waer900 | w200000 一 
6 | 洗衣 机 | 1 | 
7 ”4%00 | ¥50000 | ¥2000 | ¥i2000000 | | 6 | 
3 = 一 泗 攻 -一 -一面 面 旦 到 本 
9 | 级 本 器 | ”1000 | ¥50000 | ¥260000 | ¥240000000 | | 5 | 
ee e900 | szzo | | s |— 
| Ram | ao | wao0o0 | wano | wsero00 | [|— 
12 | 


第 379 招 ”使 用 IF 为 数 评定 员工 业绩 

当 需 要 对 表格 中 的 值 和 期 待 值 进行 逻辑 比较 ， 或 是 判断 单元 格 内 容 满 足 某 个 条 件 就 返回 相应 的 值 时 ， 可 通过 Excel 中 常用 卫 
数 之 一 的 IF 函数 来 实现 ， 

步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 C3 中 输入 公式 “=IF (B3> 10000000， "达标 "， "不 达标 ") ”， 如 下 图 所 示 。 


员 工 销售 业绩 表 


销售 利润 (元 ) 


















































按 下 【Enter】 键 ,并 向 下 复制 公式 ， 即 可 看 到 员工 的 业绩 评定 情况 ， 如 下 图 所 示 。 











Proxy Error 


The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason: Error reading from remote server 


第 381 招 ”使 用 ?SUMIF 了 轴 数 对 符合 条 件 的 值 求 和 


当 需 要 对 表格 中 符合 指定 的 单个 条 件 的 值 进行 求 和 时 ， 可 使 用 SUMIF 消 数 进 行 计算 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 F2 中 输入 公式 “=SUMIF ($B$2: $B$33，E2，$C$2: $C$33) ”， 按 下 【Enter】 键 ,然后 向 
下 复制 公式 ， 即 可 得 到 各 个 地 区 的 销售 总 金额 ， 如 右 图 所 示 。 


A 
销 往 销 等 金额 

日 期 | 地 区 (元 ) 地 

| 2017/6/1 | 华东 |¥260,000.00 | | 华东 | ¥2,509,000.00 
和 华南 | _¥3, 176, 500. 00 
中 | ¥590, 000. 00 中 | ¥2,393,120.00 
车 “| ¥500, 000. 00 华北 | ¥2,740, 000. 00 
¥600, 000. 00 华西 | ¥ 关 ,499, 000. 00 
2017/6/3 

2017/6/3 | 华北 | ¥120, 000. 00 

2017/6/4 | 华东 


1 
2 
3 
4 
9 


-~ | 


(Ly) 旺 避 





第 382 拍 ”使 用 COUNTIF 轴 效 统计 数据 个 数 


当 需 要 在 表格 中 统计 出 满足 指定 条 件 的 数据 个 数 时 ， 可 通过 COUNTIF 了 水 数 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 F3 中 输入 公式 “=COUNTIF ($C$3: $C$21，E3) ”， 按 下 【Enter】 键 ,并 向 下 复制 公式 ， 即 
可 得 到 各 个 销售 业绩 评定 级 别 的 人 数 ， 如 右 图 所 示 。 





¥10 397 400 00 


¥14.997,000.00 ! -一 一 


六 | 于 9 
4 
6 


¥18.495.000.00 
¥29.394.000.00 





第 383 招 ”使 用 SUMPRODUCT 上 六 效 计 算 销 售 额 


当 需 要 让 已 有 的 几 组 数组 中 对 应 的 元 素 相 乘 ， 并 返回 乘积 之 和 时 ， 可 使 用 ?UMPRODUCT 阔 数 进行 计算 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “=SUMPRODUCT (B3: B12，C3: C12)“， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 计算 出 销 
售 忌 金额 ， 如 右 图 所 示 。 


B12, C3:C12) 





¥113,590.000.00 





2 
号 
4 
6 
8 


第 384 拍 ”使 用 VLOOKUP 闻 数理 找 对 应 的 数据 


当 给 定 了 一 个 要 查找 的 目标 后 ， 可 通过 VLOOKUP 函 数 在 指定 的 区 域 中 按 行 查 找 内 容 。 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 F3 中 输入 公式 “=VLOOKUP (E3，A3: C21，3，FALSE) ”， 按 下 【Enter]】 键 ， 即 可 得 到 销售 
员工 范 ** 的 业绩 评定 级 别 为 “中 ”， 如 下 图 所 示 。 





一 


中 


四 有 


rp 





ns 避 ) O 席 1 ID 捕 


步骤 02 查看 其 他 员工 的 业绩 评定 


在 单元 格 E3 中 输入 其 他 员工 的 姓名 ,如 “ 何 *”， 即 可 在 单元 格 F3 中 看 到 该 员工 的 业绩 评定 级 别 为 “ 秦 ”， 如 下 图 所 示 。 




















RAR 
¥18.495.000.00 
¥29 394.000.00 








第 385 拍 ”使 用 PMT 六 效 计算 贷 秋 的 每 期 付 秋 


当 需 要 在 固定 利率 及 等 额 分 期 的 付款 方式 下 ， 根 据 现 有 贷款 总 额 、 贷 款 利率 及 贷款 年 限 得 出 贷款 的 每 期 付款 额 时 ， 可 使 用 
PMT 遂 数 进行 计算 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=PMT (B1，B2，B3) ”， 按 下 【Enter)】 键 ， 即 可 得 到 该 企业 每 年 要 偿还 的 贷 
蒜 金 额 ， 如 石 图 所 示 /小 \。 由 于 是 现金 流出 ， 所 以 计算 结果 显示 为 负数 。 




















企业 和 质 南 年 限 (年 ) 





| b 
| | 


企业 货 南 总 全 额 (元 ) 





¥-799.829.17 



































第 386 拍 ”使 用 DB 疯 数 获取 和 侦 产 的 折旧 信 


要 计算 一 笔 资 产 一 定期 间 内 的 折旧 情况 ， 可 使 用 代表 固定 余额 递减 法 的 DB 消 数 。 
步骤 01 计算 第 1 年 的 折旧 值 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B8 中 输入 公式 “=DB (B3，B4，B5，1，B6) “， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 计算 出 第 1 年 的 折旧 
值 ， 如 下 图 所 示 。 


友 | =DB(B3,B4, BE5, 1, B6) 
A B 
固定 资产 折旧 计算 


， 六 产 训 
TE 


4， 计 产 让 全 (元) 
































5 | 使 用 年 限 《年 ) 
5 第 1 征 的 人 数 | 4 
7| 
9 | 第 1 年 4 个 月 内 的 折旧 值 ¥53, 166. 67 

9 第 2 年 的 折旧 值 

10 弟 6 年 的 新 间 信 


1 | 第 7 年 8 个 月 内 的 折 虽 值 














步骤 02 计算 第 2 年 的 折旧 值 


在 单元 格 B9 中 输入 公式 “=DB (B3，B4，B52，2，B6) “， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 计算 出 第 2 年 的 折旧 值 ， 如 下 图 所 示 。 


> | 
二 
oo 


B9 = | | fk =DB (B3, B4, B5, 2, Be) 








° 1( 
2 | 资产 名 穆 
3 | 资产 原 值 《元 ) 
4 | 资产 残 值 ( 元 ) 
5 | 使 用 年 限 〈 年 ) 
6 | 第 1 千 的 月 份 教 
8 | 第 1 年 4 个 月 内 的 折旧 什 



























































| 第 2 年 的 折 虽 值 
10 | 


7 有 的 新 从 | 

















步骤 03 ”计算 第 6 年 的 折旧 值 


在 单元 格 B10 中 输入 公式 “=DB (B3，B4，B5，,，6，B6)“”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 计算 出 第 6 年 的 折旧 值 ， 如 下 图 所 


fe =DEB (B3, B4, B5, 6, Be) 


A | 
国定 资产 折旧 计算 
资产 名 称 。 


资产 原 值 《元 ) ¥500, 000. 00 
资产 残 值 ( 元 ) ¥50, 000. 00 


和 








第 1 年 的 月 份 数 


第 1 年 4 个 月 内 的 折 虽 值 |¥53, 166. 67 
第 2 年 的 折旧 值 ¥142, 539. 83 

6 十 的 新 中 值 ¥30, 656. 65 

1 第 7 年 8 个 月 内 的 折旧 值 I 


1 
J 
3 
4 
9 
b 
i 
98 
9 





步 又 04 计算 第 /年 8 个 月 内 的 折旧 值 


在 单元 格 B11 中 输入 公式 “=DB (B3，B4，B5，7，B6) ”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 计算 出 第 /年 8 个 月 内 的 折旧 值 ， 如 下 
图 所 示 。 


a =DB (BS3, Bd, Bo, i, Be) 
A Bb 
国定 资产 折旧 计算 
资产 名 穆 
资产 原 值 《元 ) 
资产 残 值 ( 元 ) 
使 用 年 限 (年 ) 


第 1 年 的 月 份 数 














1 
2 
3 
A 
5 
b 
i 


第 1 年 4 个 月 内 的 折旧 值 

第 2 年 的 折 虽 值 ¥142, 539. 83 

第 6 年 的 折旧 ¥30, 656. 65 
第 7 年 8 个 月 内 的 折旧 值 。 |¥13,918.12 


OR 


除了 使 用 DB 函数 计算 资产 折旧 情况 ， 还 可 以 使 用 SLN、SYD 及 DDB 函 数 计 算 折 旧 值 。 


(2) 





第 387 拍 ”分析 一 个 要 量 对 目标 全 的 影响 


如 果 需 要 分 析 在 其 他 因素 不 变 的 情况 下 ， 一 个 参数 的 变化 对 目标 值 的 影响 ， 可 使 用 单 变量 模拟 运算 功能 来 实现 。 
步骤 01 计算 还 蒜 金 额 


打开 原始 文件 ，@ 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=PMT (B3，A6，B2) ”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 贷款 年 限 为 5 年 的 每 年 
还 款 金额 ，@ 选 中 单元 格 区 域 A6: B10， 如 下 图 所 示 。 


=PIT(EB3,A6, B2) 
A B 
单 变量 模拟 运算 


货款 金额 (元 ) ¥6,000,000.00 


贷款 年 限 (年) 。” 每 年 还 款 全 额 (元) 
¥-1.405.058.62 





步骤 02 单 击 “ 模 拟 运 算 表 ” 选 项 


@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “模拟 运算 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”设置 输入 引用 列 的 单元 格 


弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 由 于 模拟 运算 表 中 的 变量 值 位 于 列 中 ，@ 所 以 设置 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 为 “$A$6”，@ 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”计算 不 同年 限 下 的 还 款额 


返回 工作 表 中 ， 系 统 会 目 动 计算 出 不 同 贷款 年 限 下 每 年 的 还 蒜 金 额 ， 如 下 图 所 示 。 


5 |  ¥-140505862 
10 





第 388 拍 “分析 爽 个 要 量 对 目标 全 的 影响 


如 果 需 要 企 其 他 因素 不 变 的 条 件 下 ， 分 析 两 个 参数 的 变化 对 目标 值 的 影响 ， 可 使 用 双 变 量 模拟 运算 功能 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 单元 格 B7 中 输入 公式 “=PMT (B3，B4，B2) ”， 按 下 【Enter】 键 ， 可 得 到 每 年 的 还 款 金额 ，@ 选 
中 单元 格 区 域 B7: F12， 如 下 图 所 示 。 





(3947.184.07 5 10 15 20 

| -| 了 一 
全 
10| 。 年 和 » | | “| | 


6 





步骤 02 单 击 “ 模 拟 运 算 表 ” 选 项 


@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ′ 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 模 拟 运算 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 ，。 


方案 管理 苹 (9).. 
单 变量 求解 (G) 

















步骤 03 ”设置 输入 引用 行 / 列 的 单元 格 


弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ， 人 在 模拟 运算 表 中 年 限 企 行 单元 格 ， 年 利率 在 列 单元 格 ， 
入 引用 列 的 单元 格 ” 分 别 为 “$B$4” 和 “$B$3” 


@ 设 置 “ 输 入 引用 行 的 单元 格 ” 和 “ 输 
，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 











横 入 引用 行 的 单元 格 (R): 


横 入 引用 列 的 单元 格 (C): 





返回 工作 表 中 ， 系 统 会 自动 计算 出 不 同年 限 和 不 同年 利率 下 的 每 年 还 款 金额 ， 如 下 图 所 示 。 









































贷款 期 限 〔 年 】 


S| pm 5 To la Ta 
年利 


5.50%% (¥1.405058.62) | (¥796.006.61) | (¥597.753.5% | (¥502.075.98 


(¥1,424,378.40) | (¥815,207.75) | (¥617,776.58) | ¥523,107.34) 








书 


















































a 





第 389 拍 ”使 用 里 朗 量 求解 进行 预测 分 析 

当 需 要 通过 调整 可 变 单元 格 中 的 数据 ， 按 照 给 定 的 公式 来 获得 满足 目标 单元 格 中 条 件 的 目标 值 时 ， 可 通过 单 变量 求解 功能 来 
寻求 公式 中 的 特定 解 ， 

步 又 01 计算 销售 成 本 

打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=B7*B3”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 计算 出 销售 成 本 ， 如 右 图 所 示 。 


-7 


所 b 


单 变量 求解 



































产品 名 称 甲 产品 


产品 进 价 (元 / 件 ) ¥120. 00 
¥260. 00 








步骤 02 计算 销售 金额 


在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=B7*B4” ， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 计算 出 销售 金额 ， 如 下 图 所 示 。 


输入 


一 


单 变量 求解 




















产品 名 称 甲 产 品 
产品 进 价 ( 元 / 件 ) 
销售 单价 (元 / 件 ) 
销售 成 本 (元 ) 








销售 数量 〈《 件 ) 
利润 《元 ) 





步骤 03 ”计算 利润 


在 单元 格 B8 中 输入 公 陈 “=B6-B5”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 计算 出 销售 利润 值 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 进 价 (元 / 件 ) 
销售 单价 (元 / 件 ) 
销售 成 本 《元 ) 
销售 金额 元) 
销售 数量 《 件 ) 











步骤 04 单 击 “ 单 变量 求解 ”选项 


@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 单 变 量 求解 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 




















方 塞 管控 蓝 




















步骤 05 ”设置 单元 格 和 值 


弹出 “ 单 变量 求解 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 “ 目 标 单元 格 ”“ 目 标 值 ”“ 可 变 单元 格 ” 分 别 为 “$B$8” “100000” “$B$7”，@ 


单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















求解 


/对 
出 


步骤 06 ”完成 单 


弹出 “ 单 变 量 求解 状态 ”对 话 框 ， 可 看 到 对 单元 格 B8 进 行 单 变 量 求解 后 求 得 一 个 解 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


这 


有 





步骤 07 显示 求解 结果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 要 想 达 a 到 目标 利润 值 ， 销 售 数量 必须 大 于 714 件 ， 如 下 图 所 示 。 


单 变量 求解 


产品 迁 价 ( 元 / 件 ) 
销售 单价 (元 / 件 ) 
销售 成 本 (元 》 #85, 714.29 
销售 人 金额 (元 ) ¥185, 714. 29 
销售 数量 《 件 ) 714. 2857143 
; 利润 (元 ) x100, 000. 00 












第 390 拍 ”提高 工作 表 的 运算 速度 


如 果 工 作 沽 每 次 企 计算 时 都 目 动 重新 计算 模拟 运算 表 ， 那 么 计算 过 程 可 能 会 持续 较 长 时 间 。 为 了 提高 工作 短 的 计算 速度 ， 可 
跳 过 模拟 运算 表 的 目 动 重 算 操 作 。 


启动 Excel， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 ，@ 
在 “计算 选项 ”选项 组 下 单 击 “ 除 模拟 运算 表 外 ， 目 动 重 算 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


Exce| 选项 XX 



































z 工作 等 计算 中 站 启用 千代 计算 由 
< 二 
局 小 | 


自 定义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 


信任 中 心 














第 391 招 ”最 优 方案 分 析 


在 进行 决策 前 ， 为 了 评估 并 计算 出 最 优 方案 ， 可 创建 并 显示 多 个 方案 ， 然 后 对 比分 析 各 个 方案 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=PMT (B3/12，B4*12，B2) ”， 按 下 【Enter】 键 , 如 下 图 所 示 。 


在 =PNT (B3/12, B4+12 B2) 


货款 利 许 
货款 年 限 (年 ) 


每 月 还 款额 (元 ) [> #NUMI 





步骤 02 ”局 动 万 案 管 理 器 


@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 方 案 管理 器 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


IY 





步骤 03 ” 单 击 “添加 ”按钮 


弹出 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 可 看 到 “方案 ”列表 框 中 还 没有 添加 方案 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


合并 (M).… 


== 












































人 





步骤 04 添加 方案 


弹出 “添加 方案 ”对 话 框 , 设置 “方案 名 ”为 “银行 A”、“ 可 变 单元 格 ” 为 “$B$2: $B$4”， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 。 需 注意 的 是 ， 在 设置 可 变 单元 格 时 ， 如 果 拖 动 女 标 选 择 单 元 格 区 域 ，“ 添 加 方案 ”对 话 框 名 会 变 为 “编辑 方案 ”。 























弹出 “万 案 变 量 值 ”对 话 框 ，@ 设 置 每 个 可 变 单 元 格 的 值 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


































































































步骤 06 ”查看 添加 的 方案 


返回 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 应 用 相同 的 方法 添加 其 他 方案 ，@@ 选 中 万 案 “银行 B”，@ 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 07 ”显示 方案 效果 


单 击 对 话 框 中 的 “关闭 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 如 果 使 用 “银行 Bb” 的 贫 蒜 方 
及 每 月 还 球 额 ， 如 下 图 所 示 。 


一 一 
杀 


7 


是 


月 可 从 





A 
企业 贷 吾 


贷款 全 额 (元 ) 


贷款 利 幸 
贷款 年 限 (年 】 


每 月 还 款额 (元 ) (¥32,652.30) 





10 


如 果 要 删除 工作 表 中 添加 的 方案 ， 可 在 “方案 管理 器 ”对 话 框 中 选中 要 删除 的 方案 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 即 可 。 


第 392 招 ”对 比分 析 多 种 方案 


为 了 便于 对 多 种 方案 进行 对 比分 析 ， 可 以 在 工作 表 中 显示 出 方案 摘要 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 单 击 “ 摘 要 ” 近 铀 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 方 案 管 理 器 ”选项 ， 打 
开 “ 方 案 管理 器 ”对 话 框 ，@@ 选 中 要 显示 方案 摘要 的 方案 ， 如 “银行 B”，@ 单 击 “ 摘 要 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











弹出 “方案 摘要 ”对 语 框 ，@ 单 击 “ 报 表 类 型 ”选项 组 下 的 “方案 摘要 ” 单 选 按钮 ，@ 设 置 “结果 单 元 格 ”为 单元 格 
B5，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 03 ”显示 方案 摘要 


返回 工作 表 中 ， 可 看 到 插入 的 “方案 摘要 ”工作 表 及 工作 表 中 的 方案 摘要 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 





11 | 注释 .当前 值 这 一 到 表示 的 是 
12 | 建立 方案 汇总 时 ， 可 变 单 元 格 的 值 。 
13 | 每 组 方案 的 可 变 单 元 格 均 以 灰色 底 纹 突出 显示 。 


方 福 捕 要 |] Sheet1 |  @ 


就 绪 。 自动 设置 小 数 点 ” 乱 





第 393 拍 ”合并 多 个 工作 表 中 的 方案 


当 工 作 簿 中 的 多 个 工作 表 中 有 多 个 方案 时 ， 为 了 方便 管理 ， 可 通过 合并 方案 功能 将 这 些 廊 案 放 到 一 个 管理 器 中 进行 管理 。 
步骤 01 ”局 动 方案 管理 器 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 “sheet1” 工 作 表 中 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 方 案 管理 器 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 
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HE 


组 合 分 类 汇总 


NN 




















弹出 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 可 看 到 工作 表 中 的 所 有 方案 ， 单 击 “ 合 并 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





























步骤 03 ”选择 工作 表 


弹出 “合并 方案 ”对 话 框 ,在 “方案 来 源 ” 选 项 组 下 保持 默认 的 “工作 籍 ”，Q@ 在 “工作 表 ” 列 表 框 中 单 
击 “sheet2”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


原始 文件 ,xlsx 








步骤 04 ”完成 方案 的 合并 


返回 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 可 看 到 工作 表 “sheet2” 中 的 方案 添加 到 了 工作 表 “sheet1” 中 ， 如 石 图 所 示 。 























第 13 章 ”Excel 图 表 的 应 用 


为 了 企 Excel 表 格 中 更 直观 地 展示 数据 ， 使 数据 的 比较 、 筷 势 及 分 析 结 果 更 加 一 目 了 然 ， 可 创建 图 表 将 数据 图 形 化 。Excel 中 
的 图 表 在 数据 的 统计 和 分 析 中 非常 重要 ， 弟 用 于 表现 数据 间 的 某 种 相对 关系 。 例 如 ， 柱 形 图 用 于 表现 数据 间 的 对 比 关 系 ， 折 线 图 
用 于 反映 数据 间 的 趋势 关系 ， 饼 图 则 用 于 表现 数据 间 的 比例 分 配 关 系 。 除 了 这 些 图 表 外 ， 用 户 还 可 以 根据 实际 需求 创建 其 他 图 表 
来 分 析 表 格 数 据 。 


本 草 将 主要 介绍 图 表 的 创建 、 编 辑 和 美化 等 操作 。 读 者 掌握 了 这 些 操作 方法 ， 殊 可 以 快速 地 对 数据 进行 对 比 和 趋势 分 析 了 。 


第 394 拍 ”创建 推荐 的 图 表 


Excel 中 的 图 表 类 型 有 很 多 ， 如 果 用 尸 不 知道 选择 哪 种 图 表 才 能 表现 出 数据 的 特点 ， 可 使 用 推荐 的 图 表 功 能 来 创建 合适 的 图 


步骤 01 单 击 “ 推 荐 的 图 表 ” 近 钮 


打开 原始 文件 ，@@ 选 中 工作 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 表 ” 组 中 单 击 “推荐 的 图 表 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 
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类 型 ， 如 折线 图 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 
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单 击 上 es 
步骤 03 ”显示 插入 的 折线 图 


返回 工作 表 中 ， 更 改 图 表 的 标题 为 “产品 销售 走势 图 ”， 完 善 插 入 的 折线 图 效果 ， 从 图 表 中 可 看 到 2010 年 至 2016 年 的 产品 
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第 395 招 ”创建 具有 对 比 效 果 的 柱 形 图 


当 需 要 对 表格 中 的 数据 进行 直观 对 比 时 ， 可 创建 柱 形 图 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 单 击 对 话 框 启动 器 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 工作 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 表 ” 组 中 单 击 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
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B 





弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ，Q@ 在 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 下 选择 “ 柱 形 图 ”，@ 在 右 侧面 板 中 的 “ 簇 状 柱 形 图 ”选项 组 下 选择 合 
适 的 图 表 类 型 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 























产品 镑 售 绕 计 和 下 销售 宝 福元 | 














步骤 03 ”显示 插入 的 柱 形 图 


返回 工作 表 中 ， 更 改 图 表 标 题 为 “各 年 产品 销售 对 比 图 ”， 完 善 插入 的 柱 形 图 效果 ， 从 图 表 中 可 友 现 2014 年 的 销售 金额 最 


高 ，2010 年 的 销售 金额 最 低 ， 如 右 图 所 示 。 


口 各 年 产 品 销 售 对 比 图 
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第 396 拍 ”创建 组 合 图 表 


在 实际 工作 中 ， 为 了 在 一 个 图 表 中 表现 多 个 数据 的 多 角度 分 析 效 果 ， 就 需要 将 各 种 单一 图 表 进行 组 合 ， 也 就 是 创建 组 合 图 


表 。 


步骤 01 单 击 对 话 框 启动 器 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 工作 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 表 ” 组 中 单 击 对 话 框 局 动 器 ， 如 右 图 所 
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步骤 02 创建 组 合 图 表 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ，@ 在 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 下 选择 “组 合 
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”类 型 ，@ 在 “为 您 的 数据 系列 选择 图 表 类 型 和 轴 ” 下 的 


列表 框 中 设置 3 个 系列 的 名 称 、 图 表 类 型 及 次 坐标 轴 ，@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 创建 的 组 合 图 表 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 插入 的 组 合 图 表 效 果 ， 在 图 表 中 可 直观 查看 各 产品 在 两 年 间 的 销售 额 对 比 情况 ， 也 可 以 查看 各 产品 
的 销售 额 增长 率 ， 如 下 图 所 示 。 


图 表 标题 
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第 397 拍 ”通过 对 话 框 更 改 图 表 数 据 源 


完成 图 表 的 创建 后 ， 如 果 需 要 添加 或 删除 数据 以 满足 实际 的 分 析 要 求 ， 可 为 创建 好 的 图 表 更 改 数据 源 。 
步骤 01 单 击 “ 选 择 数 据 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 选 择 数据 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 更 改 数据 源 


弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ，@ 在 “图 表 数 据 区 域 ” 后 的 文本 框 中 更 改 数据 区 域 为 单元 格 区 域 A1: C6，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 398 招 ” 拖 动 鼠标 更 改 图 表 数 据 源 


除了 可 以 通过 对 话 框 对 数据 源 进 行 更 改 外 ， 还 可 以 直接 在 工作 表 中 抑 动 鼠标 更 改 数据 源 。 


步骤 01 ” 拖 动 鼠标 


D 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 可 看 到 工作 表 中 用 于 创建 图 表 的 数据 区 域 被 选中 了 ， 将 鼠标 捐 针 放置 在 数据 区 域 的 右 下 角 ， 当 中 
标 指针 变 为 “形状 后 ， 按 住 鼠标 左 键 拖 动 ， 即 可 更 改 图 表 的 数据 源 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 更 改 数据 源 后 的 图 表 效 果 


完成 设置 后 ， 可 看 到 图 表 中 不 再 显示 2015 年 和 2016 年 的 销售 金额 对 比 情况 ， 如 下 图 所 示 。 


各 年 产品 销售 对 比 图 
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第 399 招 “更改 图 表 类 型 


当 工 作 簿 中 创建 的 图 表 不 能 清晰 地 表达 数据 时 ， 可 改 用 其 他 图 表 类 型 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “类 型 ”组 中 单 击 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


E F 


年 产品 销售 对 比 图 





步骤 02 ”选择 要 更 改 为 的 图 表 类 型 


弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ，@ 在 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 下 选择 要 更 改 为 的 图 表 类 型 ， 如 “折线 图 ”，@ 在 右 侧 的 面板 中 单 
击 “市 数据 标记 的 折 续 图 ”图 表 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 更 改 图 表 类 型 的 效果 














单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 图 表 由 柱 形 图 更 改 为 折线 图 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 400 拍 ”移动 图 表 全 其 他 工作 素 中 


如 果 想 要 将 创建 的 图 表 放 置 到 工作 短 中 的 新 工作 表 或 已 有 的 工作 表 中 ， 可 通过 移动 图 表 功 能 来 实现 。 
步骤 01 单 击 “ 移 动 图表 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “位 置 ”组 中 单 击 “ 移 动 图 表 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


TN 二 | 切换 行 / 列 选择 数据 


数据 





步骤 02 设置 移动 的 目标 位 置 


弹出 “移动 图 表 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 并 设置 新 工作 表 名 称 为 “各 年 产品 销售 对 比 图 ”，@ 单 击 “ 确 
”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 知 单 击 “ 对 象 位 于 ” 单 选 按钮 并 设置 相应 的 工作 表 ， 可 将 图 表 移 至 该 工作 表 中 。 
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步骤 03 ”显示 移动 图 表 效 果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 工作 表 “Sheet1” 前 插入 了 一 个 名 为 “各 年 产品 销售 对 比 图 ”的 工作 表 ， 在 该 工作 表 中 可 看 到 移 
动 过 来 的 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 401 招 ”删除 图 表 标 题 


当 不 需要 图 表 标 题 的 辅助 残 能 够 直观 理解 和 分 析 表 格 数据 时 ， 可 将 图 表 标 题 删 除 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ，@ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “添加 图 表 元 素 ” 近 钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 图 表 标 题 > 无 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 
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第 402 拍 “更改 图 例 位 置 


图 表 的 图 例 是 对 数据 系列 的 襄 明 ， 用 户 可 对 图 例 的 位 置 进行 更 改 ， 使 图 表 的 整体 布局 更 加 美观 、 和 谐 。 
步骤 01 更改 图 例 的 位 置 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ，@ 单 击 图 表 右 上 角 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 图 例 > 顶 部 ”选项 ， 如 下 图 所 


> | 
2 
oo 


EN 
[ | \ 
口 

站 
口 数 
口 
= 
口 到 


BC 产品 0 产品 E 


年 销售 金竹 (元 ) 一 6 一 增长 率 





步骤 02 显示 更 改 位 置 后 的 效果 


完成 设置 后 ， 可 看 到 图 表 中 的 图 例 由 底部 移动 到 了 顶部 ， 如 下 图 所 示 。 


me 2015 年 销售 金额 (元 ) meee 2016 年 销售 金额 (元 ) 
¥9.000.000.00 
¥8,000.000.00 
¥7,000,.000.00 
6,000.000.00 
Y5,000.000.00 
¥4,.000.000.00 
¥3.000,000.00 
¥2 .000,.000.00 


¥1,000.000.00 





¥0.00 





宁 403 招 添加 数据 标签 显示 数据 值 


如 果 想 要 让 图 表 中 的 各 个 数据 点 更 加 清晰 明了 ， 可 为 图 表 添 加 能 够 说 明 各 个 数据 点 名 称 或 值 的 数据 标签 。 具 体 的 操作 方法 如 


步骤 01 添加 数据 标签 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ，@ 单 击 图 表 右 上 角 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 标签 > 数据 标签 外 ” 选 
项 ， 如 石 图 所 示 。 





步骤 02 显示 添加 数据 标签 后 的 效果 


完成 以 上 设置 后 ， 可 看 到 饼 图 图 表 每 个 数据 系列 块 添加 数据 标 等 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


产品 A 。 产 名 B “产品 C 。， 产 的 D = 产品 





第 404 拍 ”更 改 标 等 的 显示 项 目 


如 果 默 认 添加 的 数据 标签 不 能 直观 表达 出 用 户 想 要 展示 的 数据 效果 ， 可 更 改 数据 标签 的 显示 选项 . 
步骤 01 单 击 “ 设 置 数 据 标签 格式 ”命令 


打开 原始 文件 ，Q@ 石 击 图 表 中 的 数据 标签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 数 据 标签 格式 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 





步骤 02 设置 数据 标签 选项 


在 工作 表 的 右 侧 弹出 “设置 数据 标签 格式 ” 窗 格 ， 在 “标签 选项 ' 
”和 “百分比 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 . 














选项 组 下 取消 勾 选 “ 值 ” 复 选 框 ， 勾 选 “ 类 别名 


设置 数据 标签 格式 


标 葵 选项 ww 克 本 迁 顶 
< 本 是 


4 标签 选项 
_ | 单元 格 中 的 值 (P) 
| | 系列 名 称 (9) 
v| 类 别名 称 (G) 


y| 显示 引导 线 (H) 





步骤 03 ”显示 更 改 标签 选项 后 的 效果 


单 击 “ 设 置 数据 标签 格式 ” 窗 格 右 上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 可 看 到 图 表 中 的 数据 标签 中 显示 了 数据 系列 的 类 别名 称 及 百分比 数 
据 ， 如 石 图 所 示 。 





第 405 拍 ”快速 更 改 图 表 的 元 和 率 布 局 


如 果 对 图 表 的 组 成 元 素 ， 即 图 表 标 题 、 图 例 、 坐 标 轴 等 的 显示 效果 不 满意 ， 可 通过 快速 布局 功能 更 改 图 表 的 布局 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ，Q@ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “快速 布局 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 合适 的 布局 样式 即 可 ， 如 石 图 所 示 。 


公式 


由 原 一 于 词 册 时 























第 406 拍 ”更 改 图 表 的 配色 


创建 图 表 后 ， 效 据 系 列 的 黑 认 配色 可 能 并 不 符合 当前 的 图 表 效 果 ， 此 时 可 以 通过 更 改 颜 色 功 能 更 改 图 表 的 颜色 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ，Q@ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “图 表 样 式 ” 组 中 单 击 “更 改 颜色 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “颜色 4” 选项， 如 右 图 所 示 。 











= 原始 文件 - Excel 


插入 页面 布局 。 公式 数据 
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第 407 拍 ”使 用 图 案 填 序数 据 系 俐 


为 了 让 图 表 更 加 有 趣 、 生 动 和 形象 ， 可 以 使 用 图 案 填充 图 表 的 数据 系列 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 设 置 数据 系列 格式 ”命令 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 图 表 中 的 数据 系列 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 数据 系列 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





























¥5,600,000.00 
¥4,800,000.00 








在 工作 表 的 右 侧 弹 出 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ，Q@ 在 “填充 与 线条 ”选项 卡 下 设置 “颜色 ”为 “绿色 ”，@ 蛙 击 “ 图 案 填 
充 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 数据 系列 格式 
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步骤 03 "选择 图 案 


人 在“ 图案” 选项 组 下 单 击 要 选择 的 图 案 效 果 ， 如 “ 寓 上 对 角 绪 ”， 如 下 图 所 示 。 


NN 8 


WW 
WE 





步骤 04 ”显示 图 案 填 充 效 果 


关闭 窗 格 ， 可 看 到 数据 系列 被 图 案 填充 后 的 图 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 




















第 408 招 “快速 美化 图 表 外 观 


如 果 需 要 对 图 表 的 颜色 、 轮 廓 、 形 状 效果 等 进行 统一 更 改 ， 可 从 Exce| 内 置 的 多 种 图 表 样 式 中 进行 选择 。 
打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 的 “图 表 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 合适 的 
样式 ， 如 “样式 11”， 如 右 图 所 示 。 
原始 文件 - Exce| 图 才 丁 具 
页 面 布局 a 数 括 | 视图 设计 格式 告诉 我 .. 


| — Bs | 3 
| El ulll | ween sn 


| 


| 


rn | | 
| | 
| | 

一 = ss B= BS 二 i -一 一 一 E 








第 409 拍 ”为 图 表 ; 夫 加 坐标 轴 标 题 


如 果 想 要 让 他 人 对 图 表 中 横 纵 坐标 轴 所 代表 的 内 容 一 目 了 然 ， 可 为 图 表 添 加 横 坐 标 轴 标 题 和 纵 坐 标 轴 标 题 。 
步骤 01 添加 轴 标 题 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ，Q@ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 轴 标题 > 主要 横 坐 标 轴 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| = 
| | | 
i i - i i 四 


数据 标签 (D) 
数据 表 (B) ， 


IE re 





步骤 02 显示 添加 轴 标 题 后 的 效果 


应 用 相同 的 万 法 添加 主要 纵 谷 标 轴 。 更 改 坐 标 轴 中 的 文本 内 容 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 此 时 可 以 清楚 地 看 到 横 坐 标 代 表 的 是 年 
份 ， 纵 坐标 代表 的 是 销售 金额 。 


¥8.000,.000.00 


¥6,000,000.00 
¥4.000,.000.00 ] 
¥2.000,000.00 | \ : | 


2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 
年 份 





第 410 拍 ”更 改 纵 坐标 轴 标 题 的 文字 万 回 


为 图 表 添 加 了 纵 坐 标 轴 标 题 后 ， 黑 认 情况 下 ， 标 题 文字 会 目 动 旋转 270"。 为 了 便于 得 看 标题 文字 ， 可 对 标题 文字 的 方 癌 进 


步骤 01 单 击 “ 设 置 坐标 轴 标 题 格式 ”命令 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 图 表 中 的 “垂直 ( 值 ) 轴 标 题 ”，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 早 击 “设置 坐标 轴 标 题 格 式 ”命令 ,如 下 图 


所 示 。 
: 0O 太 而 
| 重 没 以 四 本 样式 (A) 
字体 (日 . | 
中 更 改 图 表 类 型 . 
En 


选择 数据 (E).. 
和 2012 2013 2014 2015 2016 


Pr 


| 
A 





步骤 02 更 改 轴 标 题 万 癌 


工作 表 的 右 侧 弹出 “设置 坐标 轴 标 题 格 式 ” 窗 格 ，Q@ 在 “大 小 与 属性 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 字 方 向 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 单 击 “ 坚 排 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 坐标 轴 标 题 格式 


步骤 03 ”显示 更 改 方向 的 效果 


天 闭 窗 格 ， 可 看 到 图 表 中 的 垂直 (〈 值 ) 轴 标 题 文 字 变 为 了 坚 排 显示 ， 如 石 图 所 示 。 


xl10 000.000.00 


¥8,000,000.00 


¥#6,000,000.00 


¥4.000,000.00 


¥2,000,000.00 


¥0.00 
JU U1l Ul 013 2014 


年 份 


a01o 





201b 





第 411 招 ”更 改 图 表 的 大 小 
完成 图 表 的 创建 后 ， 如 果 需要 使 图 表 大 小 适应 表格 效果 ， 可 对 图 表 的 大 小 进行 调整 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “大 小 ”组 中 设置 “高 度 " 和 “宽度 "分别 为 “8 悍 
米 ” 和 “13 厘 米 ”， 如 右 图 所 示 。 


WT re | 
8 || 高 度 : |8 厘米 


ca 宽度 : 13 硅烷 


| 





第 412 招 增 大 柱 形 距离 ， 让 数据 一 目 了 然 

当 柱 形 图 中 的 数据 系列 较 多 时 ， 各 个 柱 形 间 的 距离 会 比较 窦 ， 不 便于 对 数据 的 直观 查看 ， 并 降低 了 图 表 的 美观 性 。 此 时 可 通 
过 分 类 间距 功能 对 柱 形 图 中 柱 形 的 间距 进行 更 改 。 

步 又 01 单 击 “ 设 置 数据 系列 格式 ”命令 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 图 表 中 的 数据 系列 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 数据 系列 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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更 改 系列 图 表 
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在 工作 表 右 侧 弹出 的 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 的 “系列 选项 ”选项 卡 下 ， 按 住 姐 标 左 键 向 右 拖 动 “分 类 间距 ” 右 侧 的 滑 块 


“100%” 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


KRZ2 梯 二 


志 呈 


4 系列 选项 
系列 绘制 在 




















步骤 03 ”显示 更 改 分 类 上 间距 的 图 表 效 果 


天 团 窗 格 ， 可 看 到 柱 形 图 中 代表 数据 系列 的 柱 形 间距 变 大 了 ， 用 户 能 够 更 加 清晰 地 区 分 各 个 月 份 的 柱 形 ， 如 右 图 所 示 。 


12 000 000.00 
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第 413 拍 “分离 忌 图 突出 显示 某 数 据 


当 想 要 突出 显示 饼 图 中 的 某 个 数据 系列 时 ， 可 将 代表 该 数据 系列 的 饼 图 块 分 离 到 饼 图 外 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 。 
步骤 01 拖 动 饼 图 块 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 中 要 分 离 的 饼 图 块 ， 将 鼠标 指针 放置 在 该 饼 图 块 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 局 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 外 
拖 动 ， 如 石 图 所 示 。 





完成 以 上 操作 后 ， 可 看 到 选中 的 饼 图 块 与 其 他 饼 图 块 分 离开 来 ， 如 右 图 所 示 。 





第 414 拍 ”修改 圆 环 图 的 内 径 


石 想 要 增 大 或 减 小 圆 环 图 的 内 径 ， 可 通过 以 下 万 法 来 实现 。 
步骤 01 单 击 “设置 数据 系列 格式 ”命令 


打开 原始 文件 ， 双 击 饼 图 图 表 中 的 数据 系列 块 ， 打 开 “ 设 置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ， 在 “系列 选项 ”选项 下 下 同 右 拖 动 “ 圆 环 
图 内 径 大 小 ” 石 侧 的 滑 块 ， 设 置 为 “60%”， 如 下 图 所 示 。 


设置 数据 系列 格式 


系列 选 硕 了 








天 闭 窗 格 ， 可 看 到 圆 环 图 的 内 径 变 大 了 ， 如 下 图 所 示 。 








第 415 拍 “更改 图 表 垂 直 轴 刻度 全 的 大 小 


创建 图 表 后 ， 如 果 默 认 的 垂直 轴 刻 度 值 不 符合 实际 的 工作 需求 ， 可 进行 更 改 。 
步骤 01 ”双击 垂直 轴 


打开 原始 文件 ， 双 击 图 表 中 的 “垂直 ( 值 ) 轴 ”， 如 右 图 所 示 。 


¥14 .000.000.00 
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步骤 02 设置 坐标 轴 选 项 


打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ， 在 “坐标 轴 选 项 ”选项 卡 下 设置 “最 小 值 ”为 “3.0E6”、 


所 泵 。 


设置 坐标 铀 格式 


如 本 选项 
Ay 分 贺 出 


4 坐标 轴 和 碗 项 
边 乔 
最 小 值 


“最 大 值 ”为 





“Er 











最 大 值 
单位 


步骤 03 ”显示 设置 效果 


完成 设置 后 ， 天 闭 窗 格 ， 即 可 看 到 更 改 坐 标 轴 选项 后 的 图 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 











， 如 下 图 
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第 416 哲 ”让 柱 形 图 倒立 


石 要 让 图 表 中 的 垂直 轴 数 据 以 库 倒 的 次 序 显 示 ， 可 对 横 坐 标 轴 的 交叉 设置 进行 更 改 。 
步骤 01 更改 横 坐标 轴 交 叉 设 置 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 双 击 图 表 中 的 “垂直 ( 值 ) 轴 ”， 打 开 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ， 在 “坐标 轴 选 项 ”选项 卡 下 
的 “ 模 坐 标 轴 交 叉 ” 选 项 组 下 单 击 “最 大 坐标 轴 信 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 坐标 轴 格 式 


< PD 本 山 








步骤 02 显示 更 改 效 果 


完成 设置 后 ， 天 闭 窗 格 ， 可 在 图 表 中 看 到 柱 形 图 呈 倒 立 显示 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 417 招 ”为 图 表 三 时 灿 添 加 显示 单位 


当 图 表 中 的 数值 较 大 时 ， 在 坐标 轴 上 显示 更 短 的 数值 可 使 其 更 具 可 读 性 、 更 加 整洁 美观 。 此 时 可 以 通过 为 坐标 轴 添加 显示 单 
位 达到 目的 。 


步骤 01 ”设置 显示 单位 


打开 原始 文件 ， 双 击 图 表 中 的 “垂直 ( 值 ) 轴 ”， 打开“ 设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ，@ 在 “坐标 轴 选 项 ”选项 卡 下 的 “坐标 轴 
选项 ”选项 组 下 单 击 “显示 单位 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 百 万 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


显示 单位 (U) 


对 数 刻度 ( 
| 逆序 刻度 值 (V) 
4 刻度 线 


Ef 





步骤 02 查看 添加 单位 后 的 效果 


完成 单位 的 添加 后 ， 可 在 图 表 中 看 到 添加 单位 后 的 垂直 ( 值 ) 轴 效 果 ， 选 中 添加 的 单位 标签 ， 如 下 图 所 示 。 


] 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 0 月 





@ 在 “设置 显示 刻度 单位 标签 格式 ” 窗 格 中 的 “大 小 与 属性 ”选项 卡 下 单 击 “ 文 字 万 同 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 竖 排 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


pee aa 
4 口 售 


4 对 齐 方式 


垂直 对 齐 方式 
文字 方向 多 











步骤 04 ”显示 设置 效果 


完成 设置 后 ， 可 看 到 为 图 表 中 霍 直 轴 添加 单位 并 设置 万 向 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 1 月 12 有 





第 418 拍 ”为 坐 祭 轴 效 信 设 置 数 子 格式 


为 了 让 图 表 中 的 数值 更 加 直观 清晰 ， 并 使 于 快速 区 分 该 数值 的 类 别 ， 可 为 坐标 轴 中 的 数值 设置 数字 格式 。 
步骤 01 选择 数字 类 别 


打开 原始 文件 ， 双 击 图 表 中 的 “垂直 ( 值 ) 轴 ”， 打开“ 设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ，@ 在 “坐标 轴 选 项 ”选项 卡 下 的 “ 数 
”选项 组 中 单 击 “ 类 别 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 货 币 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


ly 





步骤 02 ”设置 小 数位 数 和 符号 


设置 “小 数位 数 ” 为 “0”， 保持 默认 的 “符号 ”， 如 下 图 所 示 。 








完成 设置 后 ， 图 表 中 的 垂直 ( 值 ) 轴 数 据 变 为 了 设置 的 数字 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


13,000.000 





| 兰 11 000,000 


¥9,000,000 


¥7 000 000 
| | | | 
¥3 000 000 苔 加 | lL 


i 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 39 月 10 月 1 月 12 月 








第 419 拍 ”为 坐标 轴 终 条 ; 夭 加 万 同和 前 > 


为 坐标 轴 添 加 方向 稍 头 ， 可 以 在 图 表 中 表现 出 横 、 纵 坐标 轴 数 据 的 大 小 变化 方向。 具体 的 操作 步骤 如 下 。 
步骤 01 设置 线条 


打开 原始 文件 ， 双 击 图 表 中 的 “垂直 ( 值 ) 轴 ”， 打开“ 设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ，Q@ 在 “填充 与 线条 ”选项 卡 下 的 “ 线 
条 ”选项 组 中 单 击 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ，@ 设 置 “ 颜 色 ” 为 “黑色 ， 文 字 1”、“ 宽 度 ” 为 “1.5 磅 ”， 如 下 图 所 示 。 


设置 坐标 轴 属 陈 


) 前 和 受 续 (G9) 





@ 单 击 “ 箭 头 未 端 类 型 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “燕尾 箭头 ”， 如 下 图 所 示 。 

















秘 头 一 师 大 小 (S) 


第 头 未 端 大 小 (N) 





步骤 03 ”选择 入 头 大 小 


@ 单 击 “ 箭 头 未 新 大 小 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 右 箭头 9”， 如 右 图 所 示 。 


季 头 全 并 夫 二 (日 ) 


请 头 前 请 大 /小 (S) 


箭头 未 端 大 小 (NN) 





步骤 04 ”显示 设置 坐标 轴 后 的 图 表 效 果 


完成 垂直 ( 值 ) 轴 的 设置 后 ， 选 中 “水 平 (类 别 ) 轴 ”， 为 其 设置 相同 的 线条 颜色 、 营 度 、 箭 头 类 型 和 大 小 ， 设 置 后 的 图 表 


效果 如 石 图 所 示 。 
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¥11 O000.000 
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1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 20 月 1 月 12 月 


第 420 招 ”突出 显示 某 条 折线 


当 需 要 在 创建 的 多 个 折线 图 中 突出 某 个 系列 的 走势 时 ， 可 对 该 系列 数据 进行 加 粗 和 填充 颜色 的 突出 显示 设置 。 
步 又 01 ”双击 效 据 系 人 询 


打开 原始 文件 ， 双 击 图 表 中 要 设置 的 折线 图 ， 如 代表 草 ** 的 销售 金额 折线 图 ， 如 右 图 所 示 。 


¥9,.000.000 


¥7.000.000 


¥3.000.000 
于 
¥1.000.000 
1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 
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步骤 02 设置 折线 图 线条 


打开 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ，Q@ 在 “填充 与 线条 > 线条 ”选项 卡 下 设置 “颜色 ”为 “红色 ”，@ 单 击 “ 宽 度 ” 右 侧 的 数 
字 调 节 按 钮 ， 设 置 其 为 “2 磅 ”， 如 下 图 所 示 。 


加 实 线 (9) 
新 变 线 (G] 




















步骤 03 ”显示 加 粗 效果 


完成 设置 后 ， 即 可 看 到 图 表 中 代表 章 六 的 销售 金额 走向 的 折线 图 线条 加 粗 并 区 为 了 红色 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 421 拍 “为 折 续 图 地 加 数据 标 1 


如 果 想 要 突出 折线 图 中 的 多 个 系列 数据 ， 可 为 各 系列 的 数据 标记 设置 形状 ,具体 的 操作 步骤 如 下 。 
步骤 01 设置 数据 标记 


打开 原始 文件 ， 双 击 图 表 中 的 数据 系列 ， 打 开 “ 设 置 数 据 系 列 格式 ” 窗 格 ，@ 在 “填充 与 线条 > 标记 ”选项 卡 下 的 “数据 标 
记 选 项 ”选项 组 中 单 击 “ 内 置 ” 单 选 按钮 ，@ 设 置 “ 类 型 ”为 三 角形 ， 单 击 “ 大 小 ” 右 侧 的 数字 调节 按钮 ， 设 置 其 为 “8”， 如 
下 图 所 示 。 





步骤 02 设置 标记 的 填充 效果 


@ 在 “ 填 苑 ”选项 组 下 单 击 “ 纯 色 填 充 ” 单 选 按钮 ，@ 设 置 “ 颜 色 ” 为 “红色 ”， 如 下 图 所 示 。 














步骤 03 ”显示 添加 并 设置 标记 后 的 效果 


完成 标记 的 添加 和 设置 后 ， 即 可 看 到 图 表 中 各 个 系列 值 的 突出 显示 效果 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 422 招 ”突出 显示 指定 的 数据 操 


如 果 需 要 突出 显示 图 表 中 的 某 个 数据 ， 可 为 该 数 据 对 应 的 数据 系列 设置 不 同 的 填充 效果 或 轮廓 效果 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 选中 要 突出 的 数据 系列 


打开 原始 文件 ， 连 续 单 击 三 次 要 突出 显示 的 数据 系列 ， 如 “5 月 ”对 应 的 数据 系列 ， 如 石 图 所 示 。 


I 有 BB ah 3 4 有 5 6Rh 7 有 8 月 9 月 10 月 11 月 12 有 





步骤 02 ”设置 数据 点 格式 


在 工作 表 的 右 侧 弹 出 “设置 数据 点 格式 ” 窗 格 ，Q@ 在 “填充 与 线条 ”选项 卡 下 单 击 “填充 ”选项 组 下 的 “纯色 填充 ” 单 选 按 
钮 ，@ 设 置 “ 颜 色 ” 为 “绿色 ”， 如 下 图 所 示 。 


设置 效 据点 格式 


系列 选 艳 了 


中 


) 目 动 (出 ) 
L_ 以 互补 色 代 表 负 值 (D 





@ 在 “边框 ”选项 组 下 单 击 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ，@ 设 置 “ 颜 色 ” 为 黑色， 文字 1”、 宽 度 为 “1.25 磅 ”， 如 下 图 所 示 。 


”4 边框 
) 无 线条 (N) 


9 实 绪 (S) 
) 渐变 线 (G) 


颜色 (C) 

过 明度 (DD) | 
宽度 (W) 
复合 类 型 (QC) 
短 划 绪 类 型 (D) 














步骤 04 ”显示 突出 显示 效果 


天 闭 窗 格 ， 可 在 图 表 中 看 到 5 月 份 的 数据 系列 柱 形 图 因为 其 颜色 和 边框 与 其 他 数据 系列 不 同 而 锌 突出 显示 了 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 423 拍 “为 数据 系 外 和夫 加 垂直 续 


如 果 需 要 让 Excel 图 表 中 系列 图 对 应 的 数值 更 加 明了 ， 可 为 图 表 中 的 数据 系列 添加 他 直线 。 
步骤 01 显示 地 直线 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ，Q@ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 续 条 > 垂直 线 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


下 性 开始 揪 入 页 面 布局 


上 有 局 加 单 击 上 . BS 


坐标 铀 [XX) 上 











































































































输 标题 局 ) 


图 表 标 时 (人 
数据 标签 ID) 上 
数 撕 表 介 ) 
证 寿 绪 {E) kb 
网 格 绪 (G) 





| 司 % 关 EF 

















步骤 02 ”显示 添加 垂直 绪 后 的 图 表 效 果 


完成 垂直 线 的 添加 后 ， 可 直观 查看 每 个 系列 所 对 应 的 数值 ， 如 右 图 所 示 ，。 
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第 424 拍 ”添加 明 努 比分 析 数 据 走 加 


当 不 能 通过 创建 的 折 续 图 直观 看 出 表格 数据 的 走势 时 ， 可 通过 添加 趋势 线 的 万 法 对 表格 数据 进行 分 析 和 酌 理 。 


步骤 01 蛙 击 “更 多 选项 ”选项 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ，@ 单 击 图 表 右 上 角 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 趋 势 线 > 更 多 选项 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


[ | A 
口 
< 
口 计 
DR 
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站 ， 
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法 性 逢 测 
双 周 期 称 动 平均 





步骤 02 ”选择 趋势 线 


WW 
当 


在 工作 表 的 右 侧 弹 出 “设置 趋势 线 格式 ” 窗 格 ， 由 于 图 表 中 的 数据 波动 较 大 ， 因 此 在 “趋势 线 选项 ”选项 卡 下 蛙 击 “ 
陈 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”显示 R 平 方 值 


在 窗 格 的 下 方 勾 选 “ 显 示 R 平 方 值 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


多 项 式 . (销售 金 秽 ( 7 ) ) 


向 前 旧 




















向 后 (B) 
| 显示 公式 (E) 
站 显示 R 平方 值 (R) 





步骤 04 ”查看 趋势 线 效 果 


完成 设置 后 ， 即 可 在 图 表 中 看 到 添加 的 多 项 式 趋 势 线 及 R 平 方 值 ， 如 下 图 所 示 。 
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1OR 


R 平 方 值 用 于 衡量 趋势 线 的 拟 合 程度 ， 取 值 范 围 为 0 一 1， 越 接近 1， 表 示 趋 势 线 的 误差 越 小 ， 越 接近 0， 表 示 趋 势 线 的 误差 越 


第 425 拍 ”固定 图 表 的 大 小 和 位 置 


完成 图 表 的 创建 后 ， 如 果 不 需 要 让 图 表 的 位 置 和 大 小 随 痢 行 遍 或 列 锅 的 改变 而 改变 ， 可 将 图 表 的 大 小 和 位 置 固定 。 
步骤 01 设置 所 选 内 容 格式 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 的 “当前 所 选 内容 ” 组 中 单 击 “ 设 置 所 选 内 容 格式 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


























当前 所 选 内 容 


图 表 1 


人 | B_ 
产品 销售 统计 表 


销售 全 额 (元 ) | 





步骤 02 固定 图 表 的 大 小 和 位 置 


弹出 “设置 图 表 区 格式 ” 窗 格 ， 在 “大 小 与 属性 ”选项 卡 下 的 “属性 ”选项 组 下 单 击 “ 大 小 和 位 置 均 固 定 ” 单 选 按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


设置 独 表 区 格式 


图 表 磷 秽 w 文本 议 项 
< 本 


> 大 小 


4 属性 


〇 大 小 和 位 置 随 单元 格 而 变 (S) 
〇 大 小 国定 ,位置 戎 单元 格 而 变 (M] 








第 426 拍 ”还 原 图 表 全 最 急 梓 陈 


当 对 图 表 中 目 行 设 置 的 样式 不 满意 时 ， 可 清除 所 选 图 表 的 格式 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 的 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 单 击 “ 重 设 以 匹配 样式 ”按钮 ， 如 右 图 
所 示 。 








开始 。 插入 页面 布局 ”公式 数据 
图 表 区 

名 设置 所 选 内 容 格式 

和 重 设 以 匹配 样 基 








习 剖 所 迹 内 蓉 


图 表 1 





第 427 拍 ”市 作 动态 的 图 表 标 题 


如 果 想 让 图 表 的 标题 能 够 随 着 单元 格 内 容 的 改变 而 友 生 变化 ， 可 为 图 表 制 作 动态 的 图 表 标 题 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 图 表 中 的 图 表 标 题 ，@ 在 编辑 栏 中 输入 “=Sheet1! $A$1”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 图 表 标 题 
变 为 了 单元 格 A1 中 的 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 428 拍 ”将 创建 的 图 表 保 仔 为 模板 


如 果 需 要 经 常 使 用 某 个 自 定义 的 图 表 效 果 ， 为 避免 重复 的 设计 和 编辑 工作 ， 可 将 设计 好 的 图 表 保存 为 模板 。 
步骤 01 单 击 “ 另 存 为 模板 ”命令 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 要 保存 为 模板 的 图 表 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 模板 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


CE 


¥7 000 00o 一 
EE 各 ”复制 (QO) 


¥6,000,000 号 


¥3,000.000 
的 
¥4,000,000 A 





步骤 02 保存 模板 


弹出 “保存 图 表 模 板 ” 对 话 框 ,保持 默认 的 保存 位 置 ,设置 “文件 名 ”为 “模板 1”， 如 下 图 所 示 。 


| 保存 图 表 模 板 


个 [|| <“ Microsoft > Templates >» Charts 


修改 日 期 











步骤 03 ”查看 保存 的 模板 


单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 表 ” 组 中 单 击 快 翻 按钮 ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 话 框 ,在 “所 
有 图 表 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 模 板 ” 标 签 ， 即 可 看 到 保存 的 模板 效果 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 429 招 将 图 表 转换 为 图 片 


若 不 想 让 创建 的 图 表 随 着 数据 源 的 变化 而 友 生 改变 ， 可 将 图 表 转 换 为 图 片 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 复制 图 表 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 图 表 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 





笛 改 图 表 关 主人 YY).… 


步骤 02 ”粘贴 图 表 


@ 在 单元 格 A17 中 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 选项 > 图 片 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 








第 430 扫 8 ” 草 时 隐藏 创建 的 图 表 


完成 图 表 的 制作 后 ， 如 果 和 暂时 不 需要 在 工作 簿 中 显示 创建 的 图 表 ， 可 将 其 隐藏 。 具 体操 作 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ，@ 在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “选择 窗 格 ”按钮 ， 打开“ 选择 ” 
格 ，@ 单 击 “ 图 表 1” 右 侧 的 时 按钮， 如 右 图 所 示 ， 即 可 隐藏 选中 的 图 表 。 





OR 


如 果 要 隐藏 工作 表 中 的 全 部 图 表 ， 则 可 在 “选择 窗 格 中 单 击 “全 部 隐藏 ”按钮 。 


第 431 拍 ”快速 创建 迷你 型 的 图 表 


如 果 想 要 让 图 表 既 能 够 和 直接、 简单 地 展示 数据 ， 又 能 够 在 一 个 单元 格 中 显示 ， 则 可 创建 迷你 图 。 
步骤 01 插入 迷你 图 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “迷你 图 ”组 中 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 




















喝 





步骤 02 设置 数据 范围 和 位 置 


弹出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 “数据 范围 ”为 “B3: E3”、“ 位 置 范围 ”为 “$F$3”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


位 置 范围 (U 





步骤 03 ”显示 创建 的 迷你 


拖 动 单元 格 F3 右 下 角 的 填充 柄 ,创建 1 月 至 6 月 的 柱 形 迷你 图 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 直观 查看 各 个 月 份 的 产品 销售 额 对 比 效 
宋 。 


B IC 


产品 销售 金额 统计 表 





第 432 招 ”更改 迷 你 图 类 型 


如 果 创 建 的 迷你 图 不 能 直观 展示 数据 ， 可 更 改 迷你 图 类 型 


打开 原始 文件 ， 选 中 迷你 图 ， 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “类 型 ”组 中 单 击 “ 折 续 图 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


页 面 布 局 公式 数据 
_ | 首 点 


Ss [| 尾 点 hy 
| 口 负 点 口 标 a 





FT 





第 433 拍 ”更 改 迷 你 图 数据 源 


如 果 创 建 的 迷你 图 的 数据 产 有 增加 或 删 减 ， 可 对 迷你 图 的 数据 源 进行 更 改 。 
步骤 01 单 击 “ 编 辑 组 位 置 和 数据 ”选项 


打开 原始 文件 ， 选 中 迷你 图 组 ，@ 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “迷你 图 ”组 中 早 击 “编辑 数据 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 单 击 “ 编 辑 组 位 置 和 数据 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


文件 开始 。” 插入 页 徊 布局 公式 














步骤 02 编辑 迷你 


弹出 “编辑 迷你 图 ”对 话 框 ，@ 更 改 “ 数 据 泥 围 为 “B3: E2”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


位 置 范围 山 : $B$9:$E$9 





步骤 03 ”显示 编辑 效果 


返回 工作 表 中 ， 可 看 到 只 展示 了 1 月 、2 月 和 3 月 的 柱 形 迷你 图 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


L D 


产品 销售 全 额 统计 表 













































































如 果 要 编辑 迷你 图 组 中 的 单个 迷你 图 ， 则 在 编辑 前 选中 该 迷你 图 ， 然 后 在 “迷你 图 工具 -设计 选项 卡 下 的 “迷你 图 组 中 
单 击 “编辑 数据 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “编辑 单 个 迷你 图 的 数据 选项 ， 即 可 在 弹出 的 对 话 框 中 进行 相关 设置 。 


第 434 拍 ”突出 显示 迷你 图 的 最 大 、 最 小 全 


如 果 想 要 在 迷你 图 中 突出 显示 数据 的 最 大 值 和 最 小 值 ， 可 通过 显示 高 点 和 低 点 来 实现 。 
步骤 01 添加 高 怕 和 低 点 
打开 原始 文件 ， 选 中 迷你 图 ， 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “显示 ”组 中 勾 选 “高 点 ”和 “ 低 点 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 





步骤 02 ”显示 添加 效果 


完成 添加 后 ， 可 看 到 工作 表 中 的 迷你 图 组 添加 了 代表 高 点 和 低 点 的 标记 ， 如 下 图 所 示 。 


B | C D 


产品 销售 人 金额 统计 表 





第 435 招 ”更 改 迷 你 图 其 色 


如 果 对 默认 的 迷你 图 颜色 不 满意 ， 可 进行 更 改 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 迷你 图 ，@ 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 迷 你 图 颜色 ” 石 侧 的 下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 绿 色 ”， 如 右 图 所 示 。 


|， I 
bh pe 中 | 由 | 


2 en me 
= jal El 画 


i | 
| Fr 
| 
图 ”加 回国 避 避 加 





知 ” 芋 他 总 色 (M)... 


第 436 招 更 改 迷 你 图 的 标记 颜色 


如 果 想 要 突出 迷你 图 中 的 特定 数据 ， 可 为 数据 添加 不 同 的 标记 颜色 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 设置 高 扎 赢 色 


打开 原始 文件 ， 选 中 迷你 图 ，@ 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “标记 颜色 ”按钮 ，@ 在 展开 的 询 表 
中 单 击 “ 高 点 > 红色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


元 成 设置 后 ， 可 看 到 工作 表 中 迷你 图 的 高 点 柱 形 图 都 变 为 了 红色 ， 如 下 图 所 示 ， 由 此 可 快速 看 出 各 个 产品 销售 金额 最 襄 
份 。 


| 这 迷你 图 闫 色 - 
dl 


二 


国 国 国 国 加 国 国 


a | 





步骤 02 显示 设置 效果 


串 


的 月 





se 


第 437 拍 ”更 改 迷 你 图 外 观 样 陈 


Excel 提 供 了 多 种 迷你 图 样式 ， 用 户 可 根据 实际 需求 选择 ， 从 而 快速 美化 迷你 图 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 迷你 图 ， 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 需要 的 
样式 ， 如 “迷你 图 样式 彩色 #4” 样 式 ， 如 右 图 所 示 。 


pl 


a 


hh 


hh, | 


qt 


/ 单 击 





第 438 招 ”将 多 个 迷你 图 取消 组 合 


如 果 想 要 对 工作 表 中 的 某 个 迷你 图 进行 编辑 或 设置 ， 则 需要 先 将 迷你 图 组 取消 组 合 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 迷你 图 ， 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “分 组 ”组 中 单 击 “ 取 消 组 合 ” 按 钮 ， 如 石 图 所 示 。 












































第 439 拍 ”快速 删除 创建 的 迷你 图 


当 不 再 需要 使 用 迷你 图 展示 表格 数据 时 ， 可 将 其 删除 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 ”选中 要 清除 的 迷你 攻 


打开 原始 文件 ， 按 住 【Ctrl】 键 依次 选中 要 清除 的 迷你 图 ， 如 单元 格 B9、C9 和 E9， 如 石 图 所 示 。 


LDL D 
产品 销售 金额 统计 表 



























































@ 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “分 组 ”组 中 单 击 “清除 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “清除 所 选 的 
迷你 图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


WU 告诉 我 念 想 要 做 什么 .. 


| | | |. [2 未 图 部 多 
| ， 9 
| | || | 中 | 可 








步骤 03 ”显示 清除 后 的 效果 


完成 清除 操作 后 ， 可 看 到 工作 表 中 只 显示 了 单元 格 D9 中 的 迷你 图 ， 如 下 图 所 示 。 


B C D 


产品 销售 金额 统计 表 








OR 


如 果 要 删除 整个 迷你 图 组 ， 则 先 选中 该 迷你 图 组 中 的 任意 迷你 图 ， 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “分 组 ”组 中 单 
击 “清除 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “清除 所 选 的 迷你 图 组 ”选项 即 可 。 


第 14 章 ”Excel 数据 的 迁 钢 分 析 


为 了 能 够 在 数秒 内 处 理 好 上 百 万 行 的 数据 ， 并 灵活 地 从 不 同 角度 对 复杂 的 数据 进行 排序 、 筛 选 和 汇 忌 等 操作 ， 可 创建 数据 透 
钢 表 和 数据 透视 图 来 分 析 数 据 。 数 据 透 视 表 除了 可 以 将 处 理 好 的 数据 以 报表 或 图 表 的 形式 倘 洁 、 直 观 地 展现 出 来 ， 还 可 以 帮助 用 
尸 建立 数据 处 理 和 分 析 模 型 ， 从 而 解决 工作 中 的 来 手 问题 。 


本 章 将 主要 介绍 数据 透视 表 的 一 些 主要 功能 和 操作 ， 如 创建 数据 透视 表 的 方法 、 如 何 让 数据 透视 表 更 加 美观 、 如 何 让 数据 工 
具 更 加 得 心 应 手 、 如 何在 数据 透视 表 中 排序 和 筛选 数据 等 。 此 外 ， 还 将 以 图 表 的 形式 分 析 数 据 透 视 表 中 的 数据 。 


第 440 拍 ”创建 推荐 的 数据 透 钢 表 


Excel 中 的 推荐 的 数据 透视 表 功 能 可 以 目 动 汇总 数据 ， 并 提供 各 种 数据 透视 表 的 预 砚 效果 ， 在 多 个 预 贞 效果 中 ， 用 户 可 选择 
一 种 最 能 体现 实际 观点 的 数据 透视 表 ， 对 数据 进行 简单 的 分 析 和 处 理 。 


步骤 01 插入 推荐 的 数据 透视 表 


打开 原始 文件 ，@@ 选 中 工作 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “推荐 的 数据 透视 表 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 和 页面 布局 公式 





U 
2 @ 选中 
3 rr 
; 





| 


7 
8 
9 

201 





二 | 闲 | 守 | 六 | 沼 | 芳 | 富 | 闷 
关 | 其 | 其 | 迷 六 | 区 
TT 





步骤 02 ”选择 合适 的 数据 透视 表 


弹出 “推荐 的 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，Q@ 在 左 侧 选 择 合适 的 数据 透视 表 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





而: 销售 单价 ( 元 / 台 ) 


' 按 产品 名 称 


求 和 网: 钠 售 金 抽 (元 )， 按 





行 标 答 “| 采 和 项- 销售 单价 元/ 全) 行 标签 求 和 项 :销售 金额 

300000 华北 < 

rT 132000 \ 1 | 
产品 上 120000 华 外 1 
全 D 400000 华南 14 

总 952000 化 天 1 
和 项 :销售 全 额 ( 元 ) ， 按 销售 地 区 | 


生 标 体 求 和 顺 : 铺 侣 全 李 (元) 
242680000 





:销售 金额 (元 )” 求 和 项 :销售 单价 ( 元 /… 


下， 和 

+ 林 *。 

2 
总 计 


ee 一 玉 和 页 . 铺 备 二 拓 Ce 求 和 项 - 销 1 





页 :销售 单价 ( 元 / 台 ) ， 按 销售 员工 (+) 





mm 王 上 








步骤 03 ”显示 创建 的 数据 透视 表 


返回 工作 表 中 ， 可 在 新 工作 表 “sheet2” 中 看 到 创建 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 利 用 该 数据 透视 表 ， 用 户 可 直观 碍 
看 各 个 销售 地 区 在 6 月 的 销售 金额 数据 。 





第 441 扫 ”根据 数据 源 创 建 空 日 数据 透视 表 


如 果 推 荐 的 数据 透视 表 都 不 符合 实际 工作 需要 ， 可 根据 数据 源 创 建 空 日 数据 透视 表 。 
步骤 01 插入 数据 透视 表 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 工作 表 中 的 任 总 数据 单元 格 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


开始 插入 页 面市 局 公式 数据 市 员 视图 QQ 告 


图 片 、 联 机 图 片 形状 SmartArt 屏 直 截图 站 我 的 加 载 项 


要 





插图 加 载 巩 


| 可 A B C DD | - 
1 ， 林 单 日 期 | 产品 名 称 i 销售 单价 元/ 
| 2017/6/1 
4 | 2017/6/3 mt 
2017/6/4 ¥20, 000. 00 
16 

了 

















2017/6/5 区 ¥30, 000. 00 


了 | 2017/6/6 :2 
8 | 2017/6/7 
9 ,2017/6/8 


10 2017/6/9 ¥22, 000. 00 


11 | 2017/6/10 ¥30, 000. 00 


步骤 02 设置 数据 源 和 位 置 














弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ,可 在 “ 表 / 区 域 ” 后 的 文本 框 中 看 到 自动 添加 的 表 区 域 ，@ 在 “选择 放置 数据 透视 表 的 位 


置 ”选项 组 下 单 击 “ 新 工作 表 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 新 工作 去 (N) 


国 


坝 有 -4 作 E 表 (上 E 





步骤 03 ”显示 创建 的 空 日 数据 透视 表 


返回 工作 表 中 ， 可 看 到 插入 的 新 工作 表 “sheet2” ， 在 该 工作 表 中 可 看 到 插入 的 空 日 数据 透视 表 及 展开 的 “数据 透视 表 字 
” 窗 格 ， 如 右 图 所 示 。 


迹 泽 要 添加 到 报表 的 字 耻 : 


囊 于 段 列表 "中 选择 于 良 。 站 产品 和 可 
[| 悄 售 地 区 
L | 销售 员工 


所 冰 视 表 1] | 搂 索 


| 
| 
| 


在 以 下 区 域 间 拖 动 宇和 康 : 





第 442 拍 ”添加 报表 子 段 


完成 数据 透视 表 的 创建 后 ， 呈 现在 工作 表 中 的 只 是 一 个 空 日 的 报表 ， 要 得 看 具体 的 数据 内 容 ， 还 需 为 数据 透视 表 添 加 相应 的 


步骤 01 添加 字段 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 多 选 “ 销 


嘛 
il 
站 


“销售 数量 ( 台 ) ”“ 销 售 金额 (元 ) ”字段 ， 如 下 图 所 


时 | | 
” 
oo 


-| 订单 日 期 
产品 和 名称 


L | 销售 地 区 
L_| 销售 单价 (元 / 台 ) 
销售 数量 ( 台 ) 





步骤 02 显示 添加 字段 的 位 置 


此 时 可 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 的 下 方 看 到 勾 选 的 字段 已 目 动 显示 在 各 个 标签 中 ， 如 下 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 : 


T 篇 先 器 中 到 | 








步骤 03 ”显示 添加 字段 效果 


完成 字段 的 添加 后 ， 在 数据 透视 表 中 可 直观 查看 各 个 销售 员工 在 6 月 的 销售 数量 和 销售 金额 数据 ， 如 右 图 所 示 。 


行 标签 7 | 求 和 项 :销售 数量 ( 合 ) ” 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 
3830 116900000 


J800 1898UUUUU 
Giad 2odouUUUUU 
1U410 





一 般 情况 下 ， 在 添加 字段 时 ， 非 数值 字段 会 添加 到 “ 行 ” 标 签 中 ， 数 值 型 字段 会 添加 到 “ 值 ”标签 中 。 


第 443 拍 ”移动 数据 透 饮 表 中 的 字段 


完成 字段 的 添加 后 ，Excel 会 目 动 根据 字段 的 数据 类 型 将 其 添加 到 相应 的 区 域 书 中 。 为 了 创建 更 符合 工作 需求 的 数据 透视 
表 ， 可 对 添加 的 字段 进行 移动 操作 。 


步骤 01 查看 未 移动 字段 的 效果 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 未 移动 字段 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


























15400000 
<SUUUUUL 


py, 
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83100000 
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步骤 02 移动 字段 


@ 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 单 击 “ 行 ”标签 中 的 “销售 员工 ”字段 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 移 动 到 列 标签 ” 选 项 ， 如 
下 图 所 示 。 





步骤 03 ”显示 数据 透视 表 效 果 


此 时 可 看 到 销售 员工 字段 移动 到 列 标签 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 








15400000 35200000 29700000 15180000 95480000 
28000000 13800000 98500000 140400000 
54000000 71500000 174000000 
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第 444 拍 ”删除 不 需要 的 字段 


如 果 添 加 的 字段 中 有 多 余 的 字段 不 需要 表现 在 数据 透视 表 中 时 ， 可 以 将 其 删除 。 


打开 原始 文件 ， 电 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 的 “ 行 ”标签 中 单 击 “销售 员工 ”字段 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 字 
段 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 





移动 着 询 标 答 
移动 到 数 全 
























































第 445> 招 ”移动 效 据 迅 仙 表 的 位 置 


完成 数据 透视 表 的 创建 后 ， 为 了 满足 实际 工作 需要 ， 可 以 将 数据 透视 表 在 同一 个 工作 簿 中 的 不 同 工 作 表 之 间 任 意 移 动 ， 或 在 
同一 个 工作 表 的 不 同 单元 格 中 移动 。 


步骤 01 移动 数据 透视 表 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 下 的 “操作 ”组 中 单 击 “ 移 动 数 
据 透 视 表 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


原 嫉 文件 - Excel 





步骤 02 设置 移动 位 置 


弹出 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 新 工作 表 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
















































































步骤 03 ”显示 移动 效果 


返回 工作 表 中 ， 可 看 到 工作 表 “sheet1” 前 插入 了 一 个 新 的 工作 表 “sheet2”， 在 该 工作 表 中 可 看 到 移动 后 的 数据 透视 
， 如 石 图 所 示 。 


“| 求 和 项 : 销 { 列 标签 ~ 
行 标签 | 华北 华东 总 计 
JUUUUUUU 61500000 Ul \ 116900000 
565500000 28000000 60 \ 189800000| 
75000000 52 253500000| 
12180000 60000000 53300000 72000000 257480000 
242680000 149500000 146700000 189700000 891 817680000 


| 


Sheet2 | Sheet1 | @® 





第 446 拍 ”展开 与 折 填 报表 字段 


如 果 数 据 透视 表 中 的 字段 较 多 ， 想 要 在 不 删除 字段 的 情况 下 只 查看 某 个 字段 的 数据 ， 可 以 通过 展开 与 折叠 功能 来 实现 。 
步 又 01 折 赤 字段 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 数据 透视 表 中 右 击 “ 行 标签 ” 列 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “展开 / 折 荆 > 折 半 整个 
字段 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 (F).. 
刷新 (BR) 





3 

品 
6 

- 

8 






展开 / 折 登 (E) 
创建 组 (G).. 
取 ; 肖 组 合 (U).. 


步骤 02 展开 字段 


此 时 数据 透视 表 中 只 显示 各 个 员工 的 销售 金额 数据 ， 各 个 销售 地 区 的 销售 金额 数据 被 折 灵 隐藏 了 。@ 右 击 “ 行 标签 ” 列 中 包 
含 某 个 员工 姓名 的 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “展开 / 折 革 > 展开 到 “销售 地 区 ” ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 ( 
刷新 (R) 

排序 (9) 

第 选 [D 

分 类 汇总 "销售 员 - 


展开 / 折 释 (B) 展开 QQ 
创建 组 (G).. 王 折价 (O) 
取消 组 合 (U).. 三 ”展开 整个 字段 () 


移动 LIM 
删除 销 告 只 LO 


字段 设 


步骤 03 ”显示 展开 与 折 奸 字段 后 的 效果 





元 成 设置 后 ， 可 看 到 表 中 只 有 张 ** 既 会 显示 在 各 个 销售 地 区 的 销售 金额 数据 ， 也 会 显示 忌 销售 金额 数据 ， 而 其 他 销售 员工 只 
显示 了 忆 销 售 金 额 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


行 标签 .~ | 求 和 项 :销售 金额 (元 )] 
习 何 ##* 116900000 
习 艺 xz 189800000 


田林 253500000 
] 刁 张 ## | | 257480000 
华北 72180000 

华东 60000000 
华南 53300000 
华西 72000000 
817680000 








第 447 招 ”并 排 显示 字段 节 和 区 城 记 


默认 情况 下 ，“ 数 据 透 视 表 字 段 ” 窗 格 中 的 字段 节 和 区 域 节 是 按照 上 下 的 方式 排列 显示 的 ， 如 果 想 要 让 字段 节 和 区 域 节 并 排 
显示 在 窗 格 中 ， 可 通过 以 下 方法 实现 。 


步骤 01 更 改 字段 节 和 区 域 古 的 显示 方式 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “数据 透视 表 字段 ” 窗 格 中 单 击 “工具 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 字 段 节 和 区 域 匡 并 排 ” 选 项 ， 
如 下 图 所 示 。 


vx 


字段 节 和 区 域 节 层 全 











| 


六 销售 | 仅 字 段 节 


L_ | 销售 单价 (元 / 台 ) 


二 er 











仅 2 x 2 区 域 节 


仅 1 x 4 区 域 节 
在 以 下 区 域 间 拖 动 字 自 





步骤 02 ”显示 并 排 效果 


元 成 设置 后 ， 可 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 看 到 字段 节 和 区 域 习 并 排 显 示 ， 如 下 图 所 示 。 除 了 可 以 让 字段 三 和 区 域 节 并 排 
显示 ， 还 可 以 在 窗 格 中 只 显示 字段 节 或 区 域 节 。 


四 | 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段: 


T 得 


本 


销售 地 区 -| 


川 到 





第 448 拍 ”让 亡 总 数据 显示 在 搬 部 


默认 情况 下 ， 数 据 透 视 表 的 汇总 数据 会 出 现在 组 的 顶部， 并且 没 有 使 用 显眼 的 文字 说明 该 数据 是 汇总 数据 ， 此 时 可 以 通过 更 
改 分 类 汇 忆 方式 将 汇 忆 数据 显示 在 字段 的 底部 。 


步骤 01 在 底部 显示 分 类 汇总 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “数据 透视 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 的 “布局 ”组 中 单 击 “分 类 
汇 忌 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 在 组 的 底部 显示 所 有 分 类 汇 站 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





































































































完成 设置 后 ， 可 看 到 各 个 字段 的 汇 忌 数据 显示 在 了 数据 透视 表 的 底部 ， 如 下 图 所 示 。 














如 果 不 需要 在 数据 透视 表 中 显示 分 类 汇总 数据 ， 可 在 “数据 透视 表 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “布局 ”组 中 单 击 “ 分 类 ; 
总 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “不 显示 分 类 汇总 ”选项 。 


第 449 拍 ”插入 空 行 ， 让 汇总 数据 一 目 了 然 


默认 情况 下 ， 效 据 透 视 表 中 各 个 字段 组 间 的 数据 会 比较 皮 凑 ， 可 能 不 便于 直观 查看 各 个 字段 汇总 数据 ， 此 时 可 以 在 汇 轧 行 后 
插入 空 行 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “布局 ”组 中 单 击 “ 空 
J” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 在 每 个 项 目 后 插入 空 行 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 








3 | 行 标 签 I 求 和 项 :销售 数量 (人 台 ) 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 
4 | 日 华北 
1] xx* bUU 


6 黄 ** 1870 
+ 林 ** 1500 
3 Kx* 2590 72180000 








步骤 02 显示 插入 空 行 后 的 效果 


完成 设置 后 ， 可 在 数据 透视 表 中 看 到 每 个 字段 的 汇总 数据 后 插入 了 一 行 空 日 行 ， 如 右 图 所 示 。 用 户 可 以 更 加 清楚 地 得 看 各 
汇总 字段 的 数据 。 


| 行 标 笔 “| 求 和 项 倘 售 数 和 ( 台 ) 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 
华北 
何 ** Ol 30000000 
黄 ** 9 65500000 
林 x* 150 75000000 
 _ 张 x 325 72180000 
华北 汇总 6560 242680000 
10 


11 | 日 华东 
12 何 ** 61500000 
黄 =* 560 28000000 
)O( 60000000 


1 
2 
3 
5 
b _ 
7 








如 果 要 删除 数据 透视 表 中 播 入 的 空 行 ， 则 在 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “布局 ”组 中 单 击 “ 空 行 ” 按 钮 ， 在 展开 
的 列表 中 单 击 “删除 每 个 项 目 后 的 空 行 ” 选 项 。 


第 450 拍 。” 隐 癫 数据 迁 钢 表 中 的 总 过 全 


石 只 需 得 看 数据 透视 表 中 各 个 字段 的 数据 ， 为 了 避免 总 计 值 干扰 钢 线 ， 可 将 总 计 全 隐藏 。 
步骤 01 ”隐藏 行列 的 总 计 值 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “数据 透视 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 的 “布局 ”组 中 单 击 “总 
计 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 对 行 和 列 茜 用 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 02 ”显示 隐藏 效果 


完成 设置 后 ， 即 可 看 到 数据 透视 表 中 列 和 行 的 总 计 值 被 隐藏 了 了 ， 如 下 图 所 示 。 


求 和 项 :销售 金额 (元 ) ” 列 标 签 
一 何 ** 黄 #* 困 #* 张 +*# 
1 30000000 65500000 75000000 72180000 
61500000 28000000 60000000 
L5400000 60000000 18000000 
107700000 




















1 
3 
| 
9 
6 
7 
8 





1O 


如 果 只 需要 在 行 或 列 中 显示 总 计 值 ， 则 在 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 选项 卡 下 的 “布局 ”组 中 单 击 “ 总 计 按钮 ， 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 仅 对 行 启用 ”选项 或 “ 仅 对 列 启 用 ”选项 。 


第 451 拍 ”以 表格 形式 布局 报表 


完成 数据 透视 表 的 创建 后 ， 数 据 透 视 表 默认 以 压缩 形式 显示 在 工作 表 中 ， 在 该 布局 效果 下 ， 当 “ 行 ”标签 字段 较 多 时 ， 将 不 
会 在 数据 透视 表 中 显示 各 个 字段 名 。 此 时 可 以 将 布局 形式 更 改 为 表格 形式 ， 以 便 清楚 地 查看 各 个 行 字 段 名 及 其 内 容 。 


步骤 01 ”以 表格 形式 显示 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “数据 透视 表 工 具 -设计 ”选项 下 下 的 “布局 ”组 中 单 击 “报表 
布局 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 以 表格 形式 显示 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 显示 表格 布局 效果 


完成 设置 后 ， 即 可 看 到 工作 表 中 的 数据 透视 表 以 表格 的 形式 显示 ， 汇 忆 数 据 会 自动 显示 在 各 个 字段 的 底部 ， 如 下 图 所 示 。 


75000000 
LE 








6150000C 
28000000 
60000000 
14950000( 
1540000 





53300000 
号 je 示 


除了 以 表格 形式 显示 数据 透视 表 外 ， 还 可 以 在 “数据 透视 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 的 “布局 ”组 中 单 击 “报表 布局 ”按钮 ， 
在 展开 的 列表 中 单 击 “以 大 纲 形 式 显 示 ” 选 项 ， 此 时 数据 透视 表 将 以 大 纲 形 式 显 示 。 


第 452 招 重复 显示 项 目标 签 


当 数 据 透 视 表 的 行 标签 中 包含 多 个 字段 时 ， 第 一 个 行 字 段 的 项 目标 签 仪 会 显示 在 第 一 行 中 ， 而 其 他 行将 省 略 该 标签 的 显示 。 
如 果 想 要 让 该 字段 下 的 项 目标 签 在 每 行 都 显示 ， 则 可 通过 重复 显示 项 目标 签 来 实现 。 


步骤 01 重复 所 有 标签 项 目 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “布局 ”组 中 单 击 “ 报 表 
布局 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 重 复 所 有 项 目标 签 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 

















步骤 02 显示 重复 标签 项 目 效果 


完成 设置 后 ， 即 可 看 到 数据 透视 表 中 的 第 一 个 行 字 段 重复 显示 在 所 有 行 中 ， 如 右 图 所 示 。 

























































































需 注意 的 是 ， 当 数据 透视 表 以 压缩 形式 显示 时 ， 是 无 法 为 其 重复 添加 项 目标 签 的 。 因 为 在 该 形式 下 ， 数 据 透视 表 中 的 多 个 行 


字段 堆 登 在 一 列 中 ， 系 统 无 法 分 辨 这 些 项 目标 签 属于 哪个 字段 ， 所 以 无 法 显示 重复 的 项 目标 签 。 


Proxy Error 


The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 





Reason: Error reading from remote server 


过 454 提 ”获取 数据 寺 视 表 某 个 字段 数据 


若 只 想 要 获取 数据 透视 表 中 某 个 字段 所 包含 的 明细 数据 ， 可 通过 以 下 方法 实现 。 
步 又 01 双击 时 元 格 


打开 原始 文件 ， 如 果 想 要 获取 “华北 ”的 销售 数据 明细 ， 则 在 数据 透视 表 中 双击 “华北 ”后 的 汇总 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


65500000 
foUUUUUU 
12180000 
149500000 
61500000 
28000000 


] 
7 
2 
4 
9 
6 
- 





步骤 02 显示 明细 数据 


即 可 在 新 工作 表 “sheet1” 中 看 到 “华北 ”的 销售 明细 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


订单 日 斯 上 | 销售 地 区 加 销售 吕 工区 回 销售 单价 G5/ 人) 4 
2017/6/29 产品 D 
2017/6/20 产品 DD 

2017/6/6 产品 B 
2017/6/25 产品 DD 
2017/6/1 产品 A 


2017/6/5 产品 A 
2017/6/16 产品 B 


华北 
华北 
华北 


华北 
华北 


华北 


{5]** 
黄 xx 
黄 ** 


|, 林 x** 








张 ** 
Ew 


日 仿 计 克 








第 455 拍 “和 奈 止 显示 数据 透视 表 的 数据 源 


如 果 不 想 让 他 人 通过 数据 透视 表 来 获取 数据 源 信息 ， 可 禁用 显示 明细 数据 功能 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “数据 透视 表 ” 组 中 单 
击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


开始 插入。 页 面 布局 。 公式 
数据 适 视 表 名 称 。 活动 字段 


| = 





































































































步骤 02 禁止 显示 明细 数据 


弹出 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “数据 ”选项 卡 下 ，@ 在 “数据 透视 表 数 据 ” 选 项 组 下 取消 勾 选 “局 用 显示 明细 
数据 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”测试 禁止 显示 的 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 数据 透视 表 中 ，Q@ 双 击 要 查看 明细 数据 的 汇 忆 单元 格 ， 如 单元 格 B4， 会 弹出 提示 框 ， 提 示 用 
户 “ 无 法 更 改 数据 透视 表 的 这 一 部 分 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


1 


2 | 
3_ 
4 
5 
6 
=- 








=™ (ty) OO 
































第 456 拍 “请 空 数 据 透 钢 表 数据 


如 果 要 重 置 数据 透视 表 ， 可 通过 清除 功能 使 数据 透视 表 还 原 到 最 开始 创建 的 状态 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 ”清除 数据 透视 表 数 据 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “操作 ”组 中 单 击 “清除 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 全 部 清除 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


原 妨 区 件 - Excel 





步骤 02 显示 空 日 的 数据 透视 表 


此 时 可 看 到 工作 表 中 原本 合 有 数据 的 数据 透视 表 变 为 了 空 日 的 数据 透视 表 模 板 ， 如 下 图 所 示 。 

















8 
9 





























第 457 招 ”选中 整个 数据 鞍钢 系 


当 需 要 对 数据 透视 表 中 的 全 部 内 容 进行 操作 时 ， 可 首先 通过 选择 功能 将 整个 数据 透视 表 选 中 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “操作 ”组 中 单 击 “选择 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 整 个 数据 透视 表 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


原始 葡 件 - Excel 





第 458 拍 ”删除 警 个 数据 透视 表 


如 果 需 要 在 不 删除 工作 表 的 基础 上 删除 整个 数据 透视 表 模 板 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 选中 整个 数据 透视 表 


打开 原始 文件 ， 选 中 整个 数据 透视 表 ， 如 下 图 所 示 。 























步骤 02 ”删除 数据 透视 表 


按 下 【Delete】 键 ， 即 可 删除 数据 透视 表 ， 如 下 图 所 示 。 























第 459 招 ”更 改 数据 源 中 的 欠 误 字段 项 目 名 

如 果 数 据 源 数据 中 有 录入 错误 ， 根 据 该 数据 源 创建 的 数据 透视 表 也 会 出 现 相 应 错误 ， 会 直接 影响 数据 的 分 析 与 处 理 ， 此 时 可 
以 通过 替换 功能 修改 数据 源 ， 并 结合 刷新 功能 获取 新 数据 源 。 

步 又 01 “查看 错误 的 数据 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 工作 表 “sheet2” 中 ， 可 看 到 数据 透视 表 中 的 销售 地 区 “华中 ”显示 为 错误 的 “ 华 终 ”， 如 石 图 所 


求 和 项 :销售 数量 (人 台 ) ” 求 和 项 :销售 人 金额 (元 ) 
6560 242680000 
4590 149500000 
5520 000 
6920 
3170 


3 

4 

9 
6 

7 | 华 
8 
































= |tD 





步骤 02 ” 单 击 “ 蔡 换 ” 选 项 


切换 至 工作 表 “Sheet1” 中 ，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 奉 换 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


定位 条 件 (3S).. 





步骤 03 ”设置 查找 和 蔡 换 内 容 


弹出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ，Q@ 在 “替换 ”选项 卡 下 设置 “查找 内 容 ” 为 “ 华 终 ”、“ 奉 换 为 ”为 “华中 ”，@ 单 击 “ 全 部 
蔡 换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


查找 和 蔡 换 


查找 (D) ”车 换 (P) 


音 找 内 容 (IN): 
蔡 换 为 (E): 




















步骤 04 ”完成 著 损 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 完 成 了 全 部 蔡 损 ， 一 共 ? 处 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 随 后 在 “ 碍 找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 单 
击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 


查找 (D) ”车 换 人 Microsoft Exce| 


章 找 内 容 (N): 华 终 


营 换 为 (日 | 华中 








步骤 05? ”刷新 数据 


切换 至 工作 表 “Sheet2” 中 ，Q@ 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “数据 ”组 中 日 击 “刷新 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 
的 列表 中 单 击 “刷新 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 06 ”显示 刷新 效果 


随后 即 可 在 工作 表 “Sheet2” 中 看 到 销售 地 区 的 “ 华 终 ” 改 为 了 正确 的 “华中 





1 
2 

4 
5 
D |: 
7 
6 
10 

11| 


宇和 











一 ; 炙 性 显示 多 


| 求 和 项 :销售 数量 ( 合 ) 

















6560 
4590 
5520 
6920 
3170 
26760 











， 如 下 图 所 示 。 


求 和 项 :销售 金额 (元 | 


<42680000 

















| Sheet2 | Sheet1 


个 字段 更 新 结果 





默认 情况 下 ， 用 户 只 要 添加 一 个 字段 ， 该 字段 会 马上 目 动 添加 到 数据 透视 表 中 。 而 当 添加 的 字段 较 多 时 ， 系 统 融 会 目 动 多 次 
在 数据 透视 表 中 显示 这 些 字 段 。 如 果 想 要 让 多 个 字段 企 添加 后 一 次 性 显示 在 数据 透视 表 中 ， 可 通过 推迟 布局 更 新 功能 来 实现 。 


步骤 01 推迟 布局 更 新 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 义 选 “推迟 布局 更 新 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 
在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 : 


下 算 选 器 列 


| 
可 | 
[ ww] 
pm 

















由 于 数据 透视 表 为 空 日 的 ， 可 在 窗 格 中 勾 选 需要 显示 的 字段 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”更 新 字段 数据 


完成 字段 的 义 选 后 ， 可 在 区 域 书 中 看 到 各 个 字段 的 位 置 ， 单 击 “ 更 新 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 


T 篇 于 器 


























步骤 04 ”显示 更 新 后 的 数据 


完成 设置 后 ， 可 看 到 数据 透视 表 中 一 次 性 显示 了 选中 字段 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 























行 标 签 | | 求 和 项 :销售 数量 (人 台 ) 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 

9410 282300000 
b50 
{i100 
1200 
4790 

_ 4340 
100 
1600 
1350 
6b90 
1020 
14UU 
bg90 
dg930 


1 | 
2 
可 
4 
5 | 
b | 
7 
8 
























































































































































































































































宁 461 招 在 空 早 元 格 中 显示 零 值 


默认 情况 下 ， 数 据 透 视 表 中 的 值 字 段 中 的 零 值 会 显示 为 空 日 的 单元 格 。 当 需要 在 空 日 的 单元 格 中 显示 出 零 值 时 ， 可 通过 以 下 
万 法 实现 。 


步骤 01 单 击 “ 数 据 透 视 表 选项 ”命令 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 数 据 透视 表 选 项 ” 售 令 ， 如 下 左 图 所 


个 \。 








] 

3 | 求 和 项 :销售 金额 (元 ) mh 

4 | 行 标签 - 

5 | 华北 站 

6 | 华东 设置 单元 格格 式 (上 日 .. N00 
7 | 华南 ] [A 刷新 (R) 5000 
8 | 华 琴 300 
9 | 华中 排序 (S) ;| 
10 | 总 计 1 入 选 四 ; 400( 
Y 分 闫 [时 产品 名 种 "(B) 

13 展开 /折合 (E) 

1 4 

15 

16 

17 移动 (M) ; 

18 

19 

20 

21 ” 

22 他 单 击 





市 


弹出 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “布局 和 格式 ”选项 卡 ，@ 在 “格式 ”选项 组 下 勾 选 “对 于 空 单 元 格 ， 显 示 ” 复 


选 枉 ，@ 在 后 面 的 文本 框 中 输入 “0”， 如 下 石 图 所 示 。 





这 小 \ 























在 报 雪 筹 选区 域 显示 字段 [D): 委 直 
每 列 报表 笠 选 字段 数 昌 : 0 。” 启 








步骤 03 ”显示 空 值 效 果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 数据 透视 表 中 ， 可 看 到 含有 零 值 的 单元 格 显示 为 “0”， 如 右 图 所 示 。 








求 和 项 :销售 金额 (元 ) 。” 列 标签 “| 
行 标签 "| 产品 A | 
华北 57000000 


0 fo > 





和 伯乐 79500000 ) ”18000000 
华南 104700000 26600000 
华 内 0 95800000 
华中 41100000 0 
总 计 282300000 95 140400000 











] 


第 462 招 ”让 铬 误 什 一目了然 


若 要 在 数据 透视 表 中 直观 展现 出 现 错误 的 单元 格 ， 可 通过 错误 值 的 显示 功能 来 实现 。 
步骤 01 显示 错误 数据 
打开 原始 文件 ， 可 看 到 数据 透视 表 中 出 现 错误 的 单元 格 显示 了 相应 的 错误 值 ， 如 下 图 所 示 。 
G 
销售 单价 (元 / 台 ) | 销售 数量 ( 台 ) | 销售 金额 (元 ) 


¥30, 000. 00 | 1200 |¥36,000,000.00 
¥22, 000. 00 6 ¥13, 200, 000. 00 
6 


F | 
: 12* 





|  ¥20, 000. 00 ¥13, 800, 000. 00 
¥30, 000. 00 VALUE! 
¥22, 000. 00 ¥22, 000, 000.00 


¥20, 000. 00 ¥18, 000, 000. 00 





: 900 : 

560 | ¥28,000,000.00_ 

¥15, 400, 000. 00 
issn 


¥50, 000. 00 


¥22, 000. 00 ¥19, 800, 000. 00 


¥18, 000, 000. 00 


[四 | 大 加 | 面罩 | 











根据 数据 源 创 建 数 据 透 视 表 ，@@ 厂 击 数据 透视 表 中 任意 数据 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 数 据 透视 表 选 项 ” 谷 令 ， 
如 下 图 所 示 。 











】 _ 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 
8710 #VALUE! 





人 国 没 得 单元 格 梭 式 (P_ 
和 [A& 刷新 (R) 




















Ls 和 目 | 隐 薄 字段 列表 (D 
贡 ** 
林 x** 
引 区 wx 

产品 C 7 140400000 








步骤 03 ”设置 错误 显示 方式 


弹出 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “布局 和 格式 ”选项 卡 下 ，@ 在 “格式 ”选项 组 下 勾 选 “对 于 错误 值 ， 显 示 " 
选 框 ，@ 在 后 面 的 文本 框 中 输入 “出 现 错误 ! ”， 如 下 图 所 示 。 








中 排列 带 标 签 的 单元 格 (M) 
压缩 表单 中 缩 进行 标签 (O): 1 。 ”六 字 符 


























报表 第 选区 域 旺 示 字 段 (D): 委 直 并 排 ~ 
每 列 报表 自选 字段 关 | 






本 二 

















步骤 04 ”显示 错误 值 的 效果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 可 看 到 数据 透视 表 中 的 错误 值 显示 为 设 定 的 “出 现 错误 ! ”， 如 下 图 所 示 。 


















































1 
2 

3 | 行 标签 了 1 求 和 项 :销售 数量 ( 合 ) ” 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 
4 | 日 产品 A 8710 出 现 乌 误 | 
5 何 ** 650 

6 黄 ** 2770 

7 林 :** 1200 

8 张 ** 4090 出 现 错误 | 
9 | 日 产品 B 4340 

10 何 ** 700 

11 黄 ** 1600 

12 林 ** 1350 

13 张 ** 690 

14 | 目 产 品 C 7020 

15 何 ** 1400 

16 林 ** 690 

17 张 xx 4930 

18 | 日 产品 DD 5630 

19 何 ** 720 

20 黄 ** 1430 

21 林 x*x* 3480 





22 | 总 计 25700 出 现 馈 误 ! 


第 463 招 ”为 报表 中 的 金额 数据 过 加 货币 符号 


为 了 快速 辨别 数据 透视 表 中 金额 的 货币 类 型 ， 可 将 金额 数据 设置 为 市 货币 符号 的 数字 格式 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 选中 整个 数据 透视 表 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 放置 在 数据 透视 表 左 上 角 的 第 一 个 单元 格 中 ， 如 单元 格 A3， 当 鼠标 指针 变 为 # 形 状 时 单 击 ， 如 
下 图 所 示 ， 此 时 可 看 到 整个 数据 透视 表 被 选中 了 。 








步骤 02 选择 值 


@ 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “操作 ”组 中 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 值 ”选项 ， 如 下 图 所 


原始 文件 - Exce| 


EA [y 
































步骤 03 ” 单 击 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 


此 时 自动 选中 了 数据 透视 表 中 的 值 区 域 ，@ 在 选中 的 单元 格 区 域 中 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ” 命 
令 ， 如 下 图 所 示 。 


删除 " 求 和 项 :销售 金额 (元 ) "人 
值 汇总 依据 (M) 

值 显示 方式 (A) 

显示 详细 信息 (E) 





弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 下 的 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “货币 ”类 型 ，@ 设 置 “ 小 数位 
数 ” 为 “0”、“ 代 币 得 号 (国家 /地 区 ) ”为 “¥A”， 如 下 图 所 示 。 





¥30,000,000 







人 O 早 击 






(¥1,234) 
(¥1,234) 
¥1,c34 








步骤 05 显示 设置 格式 后 的 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 设置 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


求 和 项 :销售 金额 (元 ) 列 标签 。 [7 

一 何 #*x 黄 #** 林 x* 张 x+* 种 
¥30.000.000  ¥46.,140.000  ¥75.000.000  ¥54.780.000 
¥43.500.000  ¥28.000.000 ¥60.000.000 
¥15.400.000  ¥60.000.000  ¥18.000.000  ¥53.300.000 
¥10.000.000 ¥107.700.000  ¥72.000.000 
| 羊 36300000  ¥52,800.000 
¥98,900,000”¥170,440,000 ¥253,500,000 ¥240,080,000 








1 
7 | 
3 

4 

5 | 
6 | 
7 | 
8 
9 | 





| 亚 > 


第 464 拍 ”美化 数据 透 饮 表 


右 对 创建 的 数据 透视 表 的 默认 样式 不 满意 ， 可 直接 套用 了 预 设 的 数据 透视 表 样 式 来 美化 报表 。 


步骤 01 选择 样式 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 数 据 透 视 表 样式 ”组 中 
的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 合适 的 样式 ， 如 下 左 图 所 示 。 


























一 一 | 
| | 
i 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
= E ==)| 
光 
| 
| 




















步骤 02 显示 应 用 样式 后 的 效果 


随后 即 可 在 工作 表 中 看 到 更 改 样 式 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 下 右 图 所 示 。 


"Er 求 和 项 :销售 数量 ( 合 ) 

中 日 华北 ¥205,920,000 y 1UU 
何 ** ¥30.000.000| 600 
¥40 140 O00 Qf 

¥/5.000 000 

Y54780 000 

着 131.500,000 

¥43.500 000 

¥28 UUU 000 

¥60.000.000 

¥146,700.,000 

¥15.400 000 

¥60.000 000 

¥18.000 000 

¥53.300 000 

¥189.,700.,000 





第 465 拍 ”更 新 时 保持 多 狗 和 格式 


对 数据 透视 表 中 的 列 吏 和 单元 格格 式 进 行 更 改 后 ， 如 果 对 其 进行 刷新 操作 ， 会 友 现 列 宫 和 格式 会 恢复 到 设置 前 的 状态 。 此 时 
可 以 通过 以 下 万 法 在 刷新 后 保持 列 宫 和 格式 的 更 改 。 


步骤 01 单 击 “ 数 据 透视 表 选项 ”命令 


打开 原始 文件 ，@ 石 击 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 选 项 ”命令 ,如 下 图 所 


小 \。 










行 标签 求 和 全 
日 和 华北 
人 柯 >** 
黄 xx 
林 xx 
引发 寺 冯 
日 华东 排序 g » | 
XX 删除 " 求 和 项 : 销 千金 额 ( 元 ) "(V) 
发 xx 删除 值 (V) 
华南 个 汇总 依据 (M) bp L 
值 显示 方式 (A) ， 
林 xx iD， 值 字段 设置 (N).. 
张 xe* ti 搓 适 初雪 ji nO) 
18 | 日 华西 一 
19 = 上 国 | 隐藏 字段 列表 (D) 
20| 。 林 x* ¥107,700.000 








p 6 = 中 上 卢 风 IN 





| 一 > 


> 
~ On On 上 玉 Nb 片 局 


— ”二 > 


必 一 





上 ”全 








-一 







¥762.920.000 


弹出 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ，@ 在 “布局 和 格式 ”选项 卡 下 的 “格式 ”选项 组 下 取消 勾 选 “更 新 时 目 动 调整 列 党 ” 复 选 


框 ，@ 勾 选 “ 更 新 时 保留 单元 格格 式 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 





















































加 对 于 , 显示 人 上 日 : “| 出现 错 误 ! 
对 于 空 单元 格 ,显示 (S$): | | 




















步骤 03 ”调整 列 碗 和 格式 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 调 整 A 列 的 列 宽 ， 并 对 数据 透视 表 中 单元 格 的 行 高 和 和 对齐 方式 进行 适当 调整 ， 得 到 如 下 
图 所 示 的 效果 。 
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行 标签 [-| 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 。” 求 和 项 :销售 数量 (全 ) 
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日 华北 _ ¥205,920,000 _5100 
何 ** ¥30,000.000 600 
黄 ** ¥46,140,000 990 

































































林 :* Y75 .000 000 1500 

张 x* ¥54.780.000 2010 

引 华 东 ¥131,500,000 4230 
何 x* ¥43.500.000 1670 

黄 :* ¥28 000 000 560 

| 张 *x ¥60,000.000 2000 
华南 ¥146,700,000 5520 
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步骤 04 ”刷新 数据 透视 表 


在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 刷 新 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 刷新 后 ， 可 发 现 数 据 透 视 表 中 
更 改 的 列 宽 和 设置 的 单元 格格 陈 不 会 变化 。 


插入 切片 器 
3 播 入 日 程 表 
月 | 算 选 器 连接 





第 466 招 ”定义 名 称 法 创建 动态 报表 


使 用 数据 透视 表 分 析 和 处 理 数据 时 ， 可 能 会 需要 不 断 在 数据 源 中 添加 数据 以 完善 报表 ， 此 时 可 以 通过 定义 名 称 功能 ， 使 数据 
透视 表 动 态 反 映 明细 数据 的 变动 。 


步骤 01 单 击 “ 名 称 管理 器 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 名 称 管理 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 四 国 加 


深 辑 文本 期 和 时 间 查找 与 引用 ”数学 和 
- ”三角 函数 - 


600 





步骤 02 新 建 名 称 


弹出 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 位 音 


引用 位 置 (R): 
Xx 





步骤 03 ”设置 名 称 和 引用 位 置 


弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ，@ 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 “销售 数据 ”，Q 设 置 “ 引 用 位 置 ” 为 “=OFFSET (Sheet1! 
$A$1, 0, 0，COUNTA (Sheet1! $A: $A) ，COUNTA (Sheet1! $1: $1) ) ”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
























































引用 位 置 (R): 





步骤 04 关闭 对 话 框 


返回 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 可 看 到 新 建 的 “销售 数据 ”名 称 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


a | | wa | | m0, 
数值 


名 种 引用 位 置 


图 销售 数据 | NFFSET (Sh. .. 























十 


引用 位 置 (R): 





步 又 05 ”创建 数据 透视 表 


返回 工作 表 中 ， 选 中 工作 表 中 的 任意 数据 单元 格 ， 人 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 打开“ 创 
建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，Q@ 设 置 “ 表 /区 域 ” 为 “销售 数据 ”，@ 单 击 “ 新 工作 表 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


个 \。 














先 摊 旦 








步骤 06 显示 创建 的 数据 透视 表 


返回 工作 簿 中 ， 人 在 新 工作 表 的 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 勾 选 字段 ， 即 可 看 到 创建 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 





10 0 
11 黄 ** 720 15840000| 
12 林 xx 1350 29700000 
13 张 ** 690 15180000 
14 | 日 产品 C 6240 48 ] 
15 可 >* 1400 
16 林 x* 690 
17 张 凡 4150 
18 | 日 产品 DD 5030 
19 可 xx 120 
22 | 总 计 20660 





步 又 07 添加 数据 源 


在 工作 表 “sheet1” 的 数据 未 尾 处 添加 四 行 产品 E 的 销售 数据 ， 如 石 图 所 示 。 


2017/6/26 Cita ots 0, 000. 00 3600 ¥72, 000, 000. 00| 


201776727 


| Re | Mt | we | a 
0 


2017/6/30 ¥21, 000, 000. 0( 





Sheet2 Sheet1 


步骤 08 ”刷新 数据 透视 表 


切换 至 含有 数据 透视 表 的 工作 表 中 ，@ 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 下 下 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 刷 新 ”下 三 角 按 钮 ，@O) 
在 展开 的 列表 中 单 击 “刷新 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


加 局 了 清除 * EA 字段 、 项 目 和 和 集 ~ 
呵 2 OLAP | 具 


OFFSET 是 一 个 引用 函数， 了 该 函数 有 5 
个 参数 ， 第 2 和 第 3 个 参数 表示 行 、 列 偏 移 
量 ， 当 为 0 时， 表示 不 发 生 偏 移 ; 第 4 和 第 
9 个 参数 角 示 引用 的 高 度 和 筑 度 。 在 步骤 03 
的 公式 中 ， 使 用 COUNTA 函数 分 别 统 计 出 
A 列 和 第 1 行 的 非 空 单元 格 的 数量 作为 数据 
源 的 高 度 和 宽度 ; 当 数 据 源 中 增加 了 数据 记 
录 时 ， 其 高 度 和 宽度 会 自动 发 生变 化 ， 从 而 
实现 对 数据 源 区 域 的 动态 引用 。 








OF 

OFFSET 是 一 个 引用 哆 数 ， 该 函数 有 5 个 参数 ， 第 2 和 第 3 个 参数 表示 行 、 列 偏 移 量 ， 当 为 0 时 ， 表 示 不 发 生 偏 移 ; 第 4 和 第 5 个 
参数 表示 引用 的 高 度 和 宽度 。 在 步骤 03 的 公式 中 ， 使 用 COUNTA 史 数 分 别 统计 出 A 列 和 第 1 行 的 非 空 单元 格 的 数量 作为 数据 源 的 
高 度 和 宽度 ; 当 数 据 源 中 增加 了 数据 记录 时 ， 其 高 度 和 宽度 会 自动 发 生变 化 ， 从 而 实现 对 数据 源 区 域 的 动态 引用 。 

步骤 09 ”显示 刷新 效果 


完成 刷新 操作 后 ， 可 看 到 添加 产品 E 的 数据 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 
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除了 使 用 定义 名 称 法 创建 动态 的 数据 透视 表 外 ， 还 可 以 使 用 表格 功能 创建 动态 报表 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 蛙 击 “表格 ”按钮 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “表格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





























| ; 产品 石 称 pp 销售 员工 销售 
20177671 A 


步骤 02 创建 表 








弹出 “创建 表 ” 对 话 框 ， 保 持 黑 认 的 “ 表 数 据 的 来 源 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 D 


py 岳 生 页 





2017/6/1 
2017/6/2 
2017/6/3 
2017/6/4 
2017/6/5 
2017/6/6 
2017/6/7 
2017/6/8 


mm em ee eee 
2017/6/9 


步骤 03 ”创建 数据 透视 表 











返回 工作 表 中 ， 可 看 到 创建 的 表格 效果 。@ 选 中 表格 中 的 任意 单元 格 ，@ 人 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 数 据 透 
钢 表 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








本 本 


播 图 
友 | 华北 


四 B D 









林 半 日 期 回 产品 石和 四 销售 地 | 销售 员 了 加 销售 














1 
[aoren | zr | 4* 本 9 这 中 
3 | ?2017/6/2 | 产 zB | 华中 | 黄玉 | 3 
4| 2017[6[3 | 产 &D | 华东 | 何 | ， 
5 ，2017/6/4 | 产品 6 | 华西 | 补习 | 3 
6 | 2017/6/5 | 产 &A | 华北 | 张 * | ， 
7 | 2017/6/6 | 产品 B | 华北 | 英 | 
2017/6/7 | 产 %C | 华东 | 人 | 3 
9 | 2017/6/8 | 产 &D | 华东 | 黄玉 | i 


10 20171619 | a6 | 4% | Her | 
1 207/6/10 | zaA | 4# 南 | rw | 


12 | 2017/6/11 产品 B 华中 证 闻 y 


步骤 04 ”设置 表 / 区 域 和 位 置 


弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 “ 表 / 区 域 ” 后 的 文本 框 中 可 看 到 默认 的 设置 为 “ 表 1”，@ 单 击 “ 新 工作 表 ” 单 选 按 
钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





nn 


= 





步骤 05 显示 创建 的 报表 


返回 工作 表 中 ， 在 新 的 工作 表 “sheet2” 中 勾 选 字段 ， 即 可 看 到 创建 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


205920000 
131500000 
146700000 
189700000 

89100000 
762920000 


1 
2 
3 
4 
- 
3 | 





Sheet1 | 十 | 





步骤 06 ”添加 表格 数据 


在 工作 表 “sheet1” 的 H 列 中 添加 新 的 字段 “销售 成 本 (元 ) ”， 如 下 图 所 示 。 


F G 
销售 孝 量 ( 台 ) 加 销售 金额 (元) 加 ”销售 成 本 (元 ) 巴 
18000000 
1800000 
10350000 


] 
本 
3_ 
4 
b 
i 
8 
9 


ee 
一 


oO80 ¥34, UUU, 000. 00 10200000 


步 又 07 刷新 数据 透视 表 





8250000 ] 


切换 至 工作 表 “Sheet2” 中 ，Q@ 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “数据 ”组 中 日 击 “刷新 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 刷 新 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 















































步骤 08 ” 勾 选 新 添加 的 字段 


在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 可 看 到 新 出 现 的 字段 “销售 成 本 (元 ) ”， 勾 选 该 字段 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 09 ”显示 刷新 后 的 报表 


完成 字段 的 添加 和 刷新 操作 后 ， 可 人 在 新 的 数据 透视 表 中 看 到 添加 的 “销售 成 本 (元 ) ”字段 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


有- 一: 


| 求 和 项 -销售 金额 元) 。 求 和 项 -销售 成 本 【元 ) 
205920000 ;0000 
1]131500000 
146700000 
189700000 
89100000 
162920000 


2 | 
3 
4 
5 
6 





(所 


第 468 招 ”移动 子 段 排 序数 据 


默认 情况 下 ， 创 建 的 数据 透视 表 中 各 个 字段 下 的 项 目 会 按照 升序 排序 ， 如 果 对 该 排序 万 式 .不 满意 ， 可 对 字段 下 的 项 目 进 行 移 
动 操 作 。 


步骤 01 移动 字段 项 目 


打开 原始 文件 ，@@ 右 击 要 移动 的 字段 项 目 ， 如 “华西 ”，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “移动 > 将 “华西 ” 移 人 至 开头 ”命令 ， 
如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 (日 .。 
合 剧 新 (R) 
行 标 签 排序 (G 


= 二 -| 访 ED 


黄 沾 分 闫 IC 总 "销售 地 区 "(B) 
本 屋 开 / 折 醒 (E) 
日 华东 ”| 中 创建 组 (G).. 
休 [** 相 取消 组 合 (U).. 
;x el 
13 | 日 华南 六 删除" 销 告 地 区 "(VW) 梅 " 华 西 "上 移 (U) 
站 图 字段 设置 (N).. 梅 "华西 "下 移 (D) 
数据 适 视 表 选项 (O). 将 "华西 " 移 至 未 尾 (E) 


= i 二 i 
Ee be in Te i TT 
二 忆 三 寺 和 We 1 


] 
2 
- 
| 
5 
b 
7 
8 
- 














站 en 








步骤 02 显示 移动 后 的 效果 


完成 字段 项 目的 移动 后 ， 可 看 到 该 字段 项 目 移 动 到 了 该 行 字段 的 开头 ， 如 下 图 所 示 。 





I 


行 标 和 了 求 和 项 :销售 数量 ( 合 ) 。 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 
6920 18970000(0 

5UU 10000000 

107700000 

72000000 


让 
3 
4 
9 
b 
U 
8 
9 


ul | 一 
| Gd 





第 469 拍 ” 勾 选 字段 六 选 报表 效 据 


如 果 只 需 理 看 数据 透视 表 中 的 部 分 数据 ， 可 通过 饰 选 功能 将 这 部 分 数据 从 数据 透视 表 中 九 选 出 来 。 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 要 筛选 子 段 “销售 员工 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 取消 勾 选 “全 选 ” 复 选 框 ，@ 勾 
选 “ 黄 * 和 “ 林 *” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 






























































1 | 
中 
3 | 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 
4 销售 员工 

| 升序 (S) 

和 降序 (O) 


其 他 排序 选项 (M)... 








[! 
= 


@ 取消 匀 先 


疾 玉 ] 60000000 
| 7 | 


910000( 











单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 看 到 数据 透视 表 中 人 饰 选 出 了 “ 黄 交 ”和 “ 林 关 ”的 报表 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


求 和 项 :销售 金额 (元 ) 产 ; 
本 销售 地 区 ~ 产 





29700000 





18000000 
119100000 





























































































































第 470 招 ”病人 选 日 期 数据 


若 想 要 查看 某 两 个 日 期 之 间 的 数据 透视 表 数 据 ， 可 通过 日 期 筛选 功能 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 ” 禾 选 日 期 数据 


打开 原始 文件 ，@@ 单 击 日 期 数据 ， 如 “订单 日 期 ”字段 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 日 期 谢 选 > 介 于 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 














入 国情 


一 














Eh Ny 
一 





.M201 7/6/ 1 
| 201 P7672 




















弹出 “日 期 肇 选 (订单 日 期 ) ”对 话 框 ，@ 设 置 璇 选 条 件 为 介 于 2017/6/10 与 2017/6/20 之 间 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


求 和 项 :销售 金额 (元 )】 _ _ 产 品名 称 


日 期 党 先 (J 单 日 其 


显示 日 期 符合 以 下 条件 
































2017/6/10 
2017/6/11 
2017/6/12  ¥18.000000 





完成 日 期 的 筛选 设置 后 ， 可 看 到 筛选 出 的 介 于 2017/6/10 与 2017/6/20 之 间 的 销售 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


3 | 来 和 项 :销售 金额 (元 ) 二 下 


2017/6/10 rn 700.000| ¥26.700.000 
2017/6/11 ¥19.800 000 ¥19.800.000 
2017/6/12 ¥18.000.000 ¥18.000.000 
2017/6/13 000 ¥11.000.000 
2017/6/14 000, ¥34 000.000 


2017/6/15 ¥23,100,000 ¥23,100.000 
2017/6/16 ¥15,180,000 ¥15.180.000 
2017/6/17 ¥10.000.000 ¥10.000.000 
2017/6/18 ¥9.900.000 ¥9 900 000 
2017/6/19 ¥18.000.000 ¥18.000 000 
2017/6/20 | ¥43.500 000 

¥85.,800,000 ¥44,880,000 ¥21,000,000 ¥77,500,000 ¥229,180,00( 





第 471 拍 。 病 选 最 大 的 几 项 数据 


如 果 需 要 饰 选 出 数据 透视 表 中 最 大 的 几 项 表格 数据 ， 可 使 用 值 蜂 选 功能 中 的 “前 10 项 ”功能 来 完成 。 具 体 的 操作 方法 如 
Ts 


步骤 01 使 用 值 往 选 功能 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 任 意 字 段 ， 如 “订单 日 期 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 值 筛选 > 前 10 项 ”选项 ， 如 


下 图 所 示 。 


3 [ 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 
订单 日 期 
?1 0 





弹出 “前 10 个 往 选 (订单 日 期 ) ”对 话 框 ，Q@ 设 置 “ 显 示 ” 为 最 大 5 项 ，“ 依 据 ” 为 “ 求 和 项 : 销售 金额 (元 ) ”，@ 单 
“确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


前 10 个 篇 选 ( 订 单 日 期 ) 


Wf 


> 


J 黄 ## 林 *+ 张 x+* 
2017/6/20 ¥43,.500.000 
2017/6/21 半 50 .000 000 
2017/6/25 ¥/5.000.000 
2017/6/26 ¥/2,000,000 
2017/6/27 ¥60.000.000 ' 
¥103,500,000  ¥125,000,000  ¥72,000,000 ¥300,500,000 





第 472 拍 ”插入 起 六 选 作用 的 切 户 露 


当 需 要 对 数据 透视 表 中 的 多 个 字段 进行 秘 选 操作 时 ， 如 果 逐 个 饰 选 字段 ， 不 仅 麻 烦 还 费时 ， 此 时 可 以 在 数据 透视 表 中 插入 多 
个 字段 的 切片 器 来 谢 选 需要 的 数据 。 


步骤 01 插入 切片 器 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “筛选 ”组 中 单 击 “ 插 入 切 
三 器 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


原始 文件 - Exce| 








弹出 “插入 切片 器 ”对 话 框 ，Q@ 勾 选 要 插入 的 切片 器 字段 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”显示 插入 的 切片 器 


返回 工作 表 中 ， 可 在 工作 表 看 到 插入 的 多 个 切片 器 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


半 bUUUUUUU 
¥20, /00,000 














第 473 招 美化 切片 器 


如 果 用 户 对 切片 器 的 默认 样式 不 满意 ， 可 为 切片 器 套用 样式 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 更 改 样式 的 切片 器 ， 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 的 “切片 器 样式 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 在 展开 
的 列表 中 单 击 “切片 器 样式 深 色 6” 样 式 ， 如 右 图 所 示 。 


页 面 布 局 ”公式 


























第 474 拍 ”修改 切片 器 的 标题 


完成 切片 器 的 插入 后 ， 如 果 原 有 的 切片 器 标题 不 便于 对 该 字段 内 容 的 分 辨 ,可 更 改 切 片 器 的 标题 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 切片 器， 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 “切片 器 ”组 中 的 “切片 器 题 注 ”文本 框 中 输入 新 的 标题 ， 
如 “各 类 产品 名 称 ”， 如 右 图 所 示 。 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 完成 标题 的 更 改 。 





| 
广 口 


F— 


求 和 项 :销售 金额 (元 】 ”销售 员工 ~ 
产品 名 称 了 | 销售 地 区 | 何 ## 黄 x* 
日 产品 A 竺 北 


华东 


羊 19.5UU.UUU 





喃 js 去 


如 果 要 删除 切片 器 的 标题 ， 删 除 “切片 器 题 注 ” 文 本 框 中 的 文本 内 容 即 可 。 


第 475 拍 ”移动 切片 器 


当 插入 的 切片 器 遮挡 了 需要 查看 的 数据 透视 表 内 容 时 ， 可 将 切片 器 移 至 其 他 位 置 。 
打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 放置 在 切片 器 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 “形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 随 意 拖 动 ， 如 右 图 所 示 ， 拖 动 至 


合适 的 位 置 后 释放 鼠标 即 可 。 


求 和 项 :销售 金额 (元 ) ”销售 地 区 7 
“订单 日 期 ”| 华北 学 蒜 
2017/6/1  ¥36000000 
2011/6/2 
2017/6/3 ¥6 000 000 
2017/6/4 ep 
2017/6/5 。”¥3.600.000 订 半 日 其 ,ihe® 
2017/6/6 ¥2.640 000 2017/6/1 四 
2U1776A 7 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
2017/6/8 2017/672 
2017/6/9 .2017/6/3 
2017/6/10 | | 2017/6/4 
2017/6/11 nn 
2017/6/12 SE 


] 
- 
3 
4 
5 
b 
i 

















第 476 拍 ”更 改 切片 右 的 大小 


默认 情况 下 ， 如 果 切 片 器 中 的 字段 项 目 较 多 或 字段 项 目 名 较 长 时 ， 用 户 只 能 通过 切片 器 中 的 滚动 条 来 显示 家 隐藏 的 字段 项 
目 。 其 实 ， 用 户 可 以 更 改 切 片 器 的 高 度 和 视 度 来 查看 全 部 字段 项 目 内 容 。 


步骤 01 更 改 切片 器 的 高 度 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 放置 在 切片 器 下 方 的 外 侧 控 点 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 :形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 ， 如 下 左 图 
所 示 。 拖 动 至 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 即 可 改变 切片 器 的 高 度 。 


2017/6/15 二 


2017/6/2 
2017/6/3 
2017/6/4 
2017/6/5 
2017/6/6 


2017/6/70 


01 1/6/8 


2017/6/9 | 


20171/6/10 
2017/6/11 
2011/6/12 


2017/6/130 
2017/6/14 
2017/6/15 
2017/6/16 


201776/17 
2011/6/18 


步骤 02 更 改 切 片 器 的 宽度 


将 鼠标 指针 放置 在 切片 器 右 侧 的 外 侧 控 点 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 和? 形状 时 ， 按 住 鼠标 左 键 同 右 拖 动 ， 如 下 右 图 所 示 。 拖 动 至 
合适 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 即 可 改变 切片 器 的 宽度 。 


2017/6/1 I | 








2017/6/2 





2017/6/3 





2017/6/4 








2017/6/5 : 
2017/6/6 
























































2017/6/7 
2017/6/8 


¥15,180 000 

























































1 

< 

3 求 和 项 :销售 金额 (元 ) ”销售 地 ”| 

4 订单 日 其 | 华北 华东 华南 
5 2017/6/1T T 
6 2017/6/2 | 一 | 

7 2017/6/3 | | <01 Wb/ - 

8 2017/6/4 | | 2017/6/2 

10 2017/6/6 | 三 
11 2017/6/7|| (UMOA 

12 2017/6/8 | | 2017/6/5 

1]3 e011/0/3Y 50177676 

14 2017/6/10 | 三 

15 2017/6/11|| 上 

16 2017/6/12 | | 201 1/6/8 

17 2017/6/13| | 9017/6/9 ¥11 000.00' 
18 2017/6/14 | 三 一 一 

19 2017/6/15|| WBN 

20 2017/6/16 | | 2017/6/11 v 

21 2017/6/17 心 

22 | <U11Ab/ 1 





第 477 招 ”多 多 显示 切片 器 中 的 字段 项 


如 果 切 片 器 中 的 字段 项 目 较 多 ， 除 了 可 以 通过 更 改 切片 器 大 小 来 查看 隐藏 的 字段 项 目 外 ， 还 可 以 更 改 切 片 器 的 显示 列 数 。 具 
体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 更 改 切 片 器 的 框架 


中 


打开 原始 文件 ， 选 中 切片 器 ,在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 的 “按钮 ”组 中 设置 “ 列 ” 为 “3”， 设置 “高度 和 
度 ” 分 别 为 “0.6 厘 米 ” 和 “2.5 厘 米 ”， 如 下 图 所 示 。 
























































华中 总 计 
¥36,000,000 
#13.200.000 _¥13,200.000 





步骤 02 显示 更 改 效 果 


完成 设置 后 ， 即 可 看 到 以 3 列 显 示 字 段 项 目的 切片 器 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


Wy 


EE 
2017/6/4 || 2017/6/5 || 2017/6/6 | 
2017/6/7 || 2017/6/8 || 2017/6/9 
0177/10/10 || 2017/6/11 | 2017/6/12 


























2017/6/13 || 2017/6/14 || 2017/6/15 


2017/6/16 || 2017/6/17 || 2017/6/18 
2017/6/19 || 2017/6/20 || 2017/6/21 | 
E 2017/6/22 EE 2017/6/23 四 _2017/6/24 




















第 478 拍 ”固定 切 卢 嚣 的 大 小 和 位 置 


元 成 切片 器 的 插入 和 设置 操作 后 ， 可 友 现 切片 器 的 大 小 和 位 置 会 随 着 行 高 和 列 宽 的 变化 而 变化 。 如 果 不 想 让 切片 器 随 之 改 
， 可 将 其 大 小 和 位 置 固定 。 


) 付 


步骤 01 单 击 “大 小 和 属性 ”命令 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 切片 器 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 大 小 和 属性 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


3 bopper ~ (元 ) Di 

















2017/ 6/2 
2011/6/3 
2011/6/4 
2017/6/5 
201171/6/6 
2011/6/1 
2011/6/5 












































































































































201 71/6/15 


步骤 02 ”固定 大 小 和 位 置 


在 打开 的 “格式 切片 器 ” 窗 格 中 的 “属性 ”选项 组 下 单 击 “ 大 小 和 位 置 均 固 定 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


下 





第 479 招 


将 切片 器 置 于 顶层 


当 数 据 透 视 表 中 插入 了 多 个 切片 器 后 ， 可 友 现 切片 器 会 堆 团 在 一 起 ， 并 相互 训 著 。 如 果 需 要 对 显示 在 下 方 的 切片 器 进行 操 
作 ， 将 会 很 不 万 便 。 此 时 可 以 更 改 切 片 器 的 显示 有 顺序， 便于 对 切片 器 进行 操作 。 


步骤 01 ”更改 切片 器 的 显示 顺序 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 要 更 改 显 示 顺 序 的 “产品 名 称 ” 切 片 器 ，@ 企 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 置 于 顶层 > 置 于 顶层 ”命令 


如 下 图 所 示 。 


| 产品 [fg 报表 连接 (P)... ¥18000000  ¥36.000 000 


= ~ 局 


| 二 
人 


五 一 





产 上 六 删 联 产品 名 称 ”(WV) 
Lt 


[= 


¥41,100,000 


+ 


 ' 国 ， 置 于 顶层 (R) 
二 置 于 底层 ( 风 


指定 宏 (N).. | ¥33,000,000 


| 大 小 和 属性 (D.. 








¥15,000,000 ¥281, 500. 00( 


步骤 02 显示 更 改 效果 


完成 设置 后 ， 可 看 到 “产品 名 称 ” 切 片 器 位 于 全 部 切片 器 的 最 上 万 ， 如 下 图 所 示 。 


¥23,100.000 _¥83,100,000 
¥18,000.000 








¥13,200.000 
¥19.800.000 





第 480 招 ”对 齐 多 个 切 户 器 


手动 调整 切片 器 的 对 齐 方式 ， 很 容易 造成 切片 器 参差 不 齐 ， 导 致 切片 器 效果 不 够 美观 ， 此 时 可 以 使 用 对 齐 功能 对 切片 器 进行 
对 齐 排列 。 


步骤 01 顶 辛 对 齐 切片 器 


打开 原始 文件 ， 配 合 【Ctrl】 键 选中 多 个 切片 器 ，@ 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “对 齐 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “顶端 对 齐 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


原始 文件 - Excel 
Q 告诉 我 您 起 要 做 什么 . 




















,DD / 

本 @ 单 击 
左 对 齐 (U 
水 平 居中 (QQ 























垂直 居中 (M) 


底 庄 对 齐 (B) 
横向 分 布 (H) 





步骤 02 显示 对 齐 效果 


完成 对 齐 设置 后 ， 可 看 到 数据 透视 表 中 的 多 个 切片 器 会 自动 顶端 对 齐 ， 如 下 图 所 示 。 


















































第 481 拍 ”组 合 多 个 切 户 器 


如 果 需 要 同时 对 多 个 切片 器 进行 操作 ， 可 先 将 多 个 切片 器 组 合 在 一 起 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 多 个 切片 器 ，@@ 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 组 合 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 组 合 ” 选 项 ， 如 石 图 所 示 。 


原 媒 立 件 - Excel 





























哺 j 去 


如 果 要 取消 切片 器 的 组 合 ， 则 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “组合 按钮， 在 展开 的 列表 中 单 


击 “取消 组 合 ” 选项 。 


第 482 招 使 用 切片 器 师 选 里 个 数据 


右 要 饰 选 切片 器 中 的 某 个 字段 项 目 ， 可 通过 以 下 方法 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 切片 器 中 单 击 要 筛选 的 字段 ， 如 “产品 B”， 如 右 图 所 示 ， 即 可 在 数据 透视 表 中 看 到 筛选 出 的 产品 B 的 数 
据 。 


| z 
求 和 项 :销售 金额 (元 ) 销售 地 区 | 

产品 名 称 了 销售 员工 | 华北 华南 

何 ** ¥15 400 000 
黄 ** ¥2 640 000 

林 >** 


¥15, 180 000 











































































































Yi 
SODmADNp 人 WY 











第 483 拍 ”使 用 切 搬 如 谢 选 多 个 数据 


右 要 秘 选 切片 器 中 的 多 个 字段 项 目 ， 则 需要 在 切片 器 中 局 用 多 选 功能 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 蛙 击 “多 选 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 在 切片 器 中 单 击 “ 多 选 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








求 和 项 :销售 金额 (元 ) 


| 局 是 和 
| :EW nn - 





产品 A 


1 
2 
3 
和 4 
6 
{| 
8 | 
9 




















步骤 02 单 击 字段 项 目 


在 切片 器 中 单 击 不 需要 查看 的 字段 项 目 ， 如 “产品 B” 和 “产品 C”， 如 下 图 所 示 。 完 成 后 即 可 看 到 | 数据 透视 表 中 筛选 出 的 
产品 A 和 产品 D 的 数据 。 





第 484 拍 ”返回 未 斋 选 的 报表 效果 


完成 数据 透视 表 的 切片 器 笑 选 后 ， 如 果 要 返回 九 选 前 的 数据 透视 表 效 果 ， 可 通过 清除 饰 选 器 功能 


打开 原始 文件 ， 在 已 经 贤 选 过 的 切片 器 中 单 击 右上 角 的 “请 除 峰 选 器 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 返回 未 饰 选 的 效果 。 


订单 日 其 
2017/6/1 | 2017/6/2 | 2017/6/3 
2017/6/4 | 2017/6/5 | 2017/6/6 

|2017/6/7 | 2017/6/8 | 2017/6/9 
2017/6/10 | 2017/6/11 || 2017/6/12 

12017/6/13 | 2017/6/14 | 2017/6/15 


Ce 


二 呈 同 





第 485 拍 ” 隐 甩 切 卢 串 


当 数 据 透 视 表 中 的 切片 器 较 多 ， 不 便于 对 某 个 切片 器 进行 操作 时 ， 可 将 暂时 不 需要 的 切片 器 隐藏 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 选 择 窗 格 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 切片 器 ， 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 选 择 窗 格 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


原始 文件 - Excel 











步骤 02 ”隐藏 切片 器 


在 打开 的 “选择 ” 窗 格 中 单 击 要 隐藏 的 切片 器 右 侧 的 轩 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 






































完成 操作 后 ， 关 闭 窗 格 ， 即 可 看 到 “产品 名 称 ”切片 器 被 隐藏 了 ， 如 下 图 所 示 。 


¥23 100, 000 





如 果 要 隐藏 或 显示 全 部 的 切片 器 ， 则 在 “选择 ” 窗 格 中 单 击 “ 全 部 隐藏 或 “全 部 显示 ”按钮 。 


第 486 拍 ”删除 切 卢 器 


右 不 再 需要 使 用 切片 器 凯 选 数据 透视 表 中 的 数据 ， 可 将 该 切片 器 删除 。 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 要 删除 的 切片 器 ， 如 “销售 员工 ”切片 器 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 “销售 员工 。 ”命令 ， 


如 石 图 所 示 。 


¥19.500.000 


指定 宏 (N).. 
要 | 大 小 和 履 性 中. 
切片 嚣 设置 (日 ..， 





还 可 以 选中 切片 器 ， 按 下 【Delete】 键 删除 。 


第 487 招 ”插入 饰 选 日 期 数据 的 日 程 表 


当 需 要 对 日 期 数据 以 月 、 季 度 或 年 的 方式 往 选 时 ， 使 用 切片 器 会 有 一 定 的 局 限 性 ， 此 时 可 以 在 数据 透视 表 中 插入 日 程 表 快 速 
筛选 日 期 数据 。 


步骤 01 单 击 “ 插 入 日 程 表 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “人 往 选 ”组 中 单 击 “ 插 入 日 程 表 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


原始 文件 - Exce| 





步骤 02 插入 日 程 表 


弹出 “插入 日 程 表 ”对 话 框 ，Q@ 勾 选 “ 订 J 单 日 期 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 03 ”显示 插入 的 日 程 表 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 插入 的 “订单 日 期 ”日 程 表 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


订单 日 期 
所 有 期 间 





第 488 拍 ”使 用 日 程 表 访 选 日 期 数据 


完成 日 程 表 的 插入 操作 后 ， 束 可 以 通过 日 程 表 沛 选 需 要 的 日 期 数据 了 ， 上 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 更 改 时 间 级 别 


打开 原始 文件 ， 默 认 情 况 下 ， 日 程 表 是 以 月 为 单位 显示 的 。@@ 单 击 “ 时 间 级 别 ” 按 钮 ，@ 企 展开 的 列表 中 单 击 “ 日 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 





| 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 销售 地 区 
产品 名 了 | 销售 员工 | | 华北 华东 
何 [x ¥19.500,0C 
黄 :- 


| 所 有 期 间 


da011 





ey 
hl .| 器 
I . | 六 























~ “0.000 








步骤 02 ” 禾 选 单个 日 期 的 数据 


抱 动 浴 动 条 ， 直 至 要 往 选 的 时 间 段 内 ， 单 击 要 查看 的 时 间 按 钮 ， 数 据 透 视 表 中 将 只 显示 该 日 期 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 03 ”筛选 时 间 段 内 的 数据 


将 姐 标 指针 放置 在 时 间 按 钮 的 右 侧 ， 当 鼠标 措 针 变 为 ?形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 侧 拖 动 ， 即 可 查看 一 段 时 间 内 的 数据 ， 
如 右 图 所 示 。 


求 和 项 :销售 金额 【元 ) 销售 地 区 | 
产品 名 称 "| 销售 员工 .| 华北 华南 
眉 产品 及 芯 * 
林内 _Y18 000000 
A 订单 日 期 下 


10 产品 2011 年 6 月 15 日 一 20 日 


11 | 日 产 人 2017 年 6 月 
12 产品 10 11 12 

13 | 目 产 

14 | 产品 | 下 

15 总 计 ， | -000000 ¥19,900.000 
16 


BS -= 


























E 
6 
ff 


(i 





第 489 招 ”显示 字段 的 最 大 /最 小 但 


默认 情况 下 ， 数 据 透视 表 中 的 字段 值 会 以 求 和 的 方式 显示 ， 若 要 显示 字段 对 应 值 的 最 大 值 或 最 小 值 ， 可 更 改 值 的 分 类 并 已 
式 。 下 面 以 显示 字段 的 最 大 值 为 例 介 绍 具体 方法 。 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 要 更 改 汇总 方式 字段 询 的 任意 单元 格 ， 如 单元 格 A3，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 字 段 设 置 ” 命 
令 ， 如 下 图 所 示 。 















































-| vv 9% 辐 | 

外 -和 -天 - 久 六 学 

|. |=- 尘 千金 额 (元 】 ” 求 和 项 : 销 

4 ¥36 000 000 

5| 设置 单元 格格 式 ().. ¥3 600 000 

6 a 一 ¥26 700 000 

| LS 刷新 (R 

7| ai ¥18 000 000 

8 排序 (9) » |  ¥23100000 

9 自选 [ ; | ¥18000000 

10 | 有 Y33 000 000 

11 | Y 分 才 汇 总 “产品 名 称 "(B) ¥19 500 000 

Ey » | ¥60000000 
¥27 000 000| 
¥264,900,000 

ET 13 200 000 

6| 移动 (M) ; ¥2,640,000 


a Ee YUUY 





弹出 “字段 设置 ”对 语 框 ， 电 在 “分 类 汇总 和 笑 选 ”选项 卡 下 单 击 “ 目 定 义 ” 单 选 按钮 ，@ 在 “选择 一 个 或 多 个 函数 ”列表 
框 中 单 击 “ 最 大 值 ”， 如 下 图 所 示 。 


字段 设置 





源 名 称 : 产品 名 称 
产品 名 称 





自 定 义 名 称 (M): 


分 类 汇总 和 第 选 “ 布局 和 打印 





步骤 03 ”更 改 汇总 方式 的 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 字段 的 汇 忌 方式 变 为 了 最 大 值 的 显示 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


2011/6/1 ¥30 000 000 | 
2017/6/5 ¥3.600 000 
2017/6/10 ¥26 700 000 
201171/6/12 ¥18 000 000 
2017/6/15 ¥23100 000 
2017/6/19 ¥18 000 000 
201 7/6/22 ¥33 000 000 
2017/6/24 ¥19 500 000 
201 1/6/21 ¥60 UUU 000 
20117/6/30 ¥27 000 000 
¥60 .000.000 
201 1//06/2 ¥13200 000 
2017/6/6 ¥2 640 000 











第 490 拍 ”得 看 值 子 段 的 占 比 博 / 


右 要 香 看 各 个 字段 项 目的 鼎 比 情况 ， 可 更 改 字 段 对 应 值 的 显示 方式 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 更改 值 显示 方式 


打开 原始 文件 ，@ 石 击 值 字段 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 值 显示 方式 > 忆 计 的 百分比 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


:加 复制 ( 吕 
数字 格式 0D.… 








刷新 (B) 


删除 " 求 和 项 和 销 告 全 额 (元 ) "(VW) 


贺信 字段 设置 (N).- 
数据 适 视 表 选项 (O).. 
隐藏 字段 列表 (D) 


列 扎 总 的 自分 比 人 白 
行 拒 总 的 日 分 比 旧 
自分 比 ( 口 )… 

分 行 汇总 的 白 分 比 (P) 





步骤 02 显示 更 改 效果 


完成 更 改 后 ， 可 直观 看 到 各 个 产品 及 各 个 销售 地 区 的 销售 金额 百分比 ， 如 下 右 图 所 示 。 


1 
地 
3 
4 
> 
b 
i 
8 





第 491 拍 ”根据 数据 迄 秽 表 创建 数据 远 视 图 


右 要 将 数据 透视 表 中 的 数据 以 更 直观 的 方式 展现 出 来 ， 可 创建 数据 透视 图 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 创建 数据 透视 图 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 数 据 透 视图 ”下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 透 视图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


> | 
” 
oo 


A” 0 喇 > 
的 名 E> 任 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ，Q@ 在 “所 有 图 表 ” 下 单 击 “ 柱 形 图 " 


类 型 ，@ 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 禾 状 柱 形 图 " 





， 如 下 图 所 

















步骤 03 ”显示 数据 透视 图 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 插入 的 数据 透视 图 效果 ， 如 右 图 所 示 。 





第 492 拍 ”快捷 键 一 步 创 建 数据 透 钢 医 


右 要 更 加 快速 地 根据 数据 透视 表 创 建 数据 透视 图 ， 并 将 该 数据 透视 图 放置 在 其 他 工作 表 中 ， 可 直接 使 用 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 数据 透视 表 中 选中 任意 单元 格 ， 按 下 【F11】 键 ， 即 可 在 新 工作 表 “Chart1” 中 看 到 创建 的 数据 透视 图 ， 
如 右 图 所 示 。 


于 加 区 呈 去 时 i 可 ) 
HTH] 

| 

| 

CEH] 

二 CN 

上 HTH 


是 ELE_LhLII 


注 时 机 工 一“ 四 明石 陈 一 


Sheat2 | Sheatl 





第 493 招 ”同时 创建 数据 迁 钢 表 和 图 


若 要 一 步 到 位 地 创建 好 数据 透视 表 和 数据 透视 图 ， 可 通过 数据 透视 图 和 数据 透视 表 功 能 实现 。 
步骤 01 插入 数据 透视 表 和 图 


打开 原始 文件 ， 选 中 任 总 数据 单元 格 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 表 ” 组 中 单 击 “数据 透视 图 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 数 据 透 视图 和 | 数据 透视 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
















- -1 - z 和 1 

lS 喝 | hy 

1 9. | 。 完 。 | @ 单 击 1 柱 形 几 明王 
上 | G | 一 


销售 数量 ( 侣 ) | 销售 金额 (元 ) 
| oo 
二 we |aazmoo 








机 640, 000. 00 


| 
| 560 





¥28, 000, 000. 00 


全 ¥15, 400,000. 00 
| 890 |¥26,700,000.00 


y00 ¥19, 800, 000. 00 


六 
四 600 


步骤 02 设置 区 域 和 位 置 





弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 保 持 默 认 的 表 / 区 域 和 位 置 设置 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”显示 创建 的 表 和 图 


返回 工作 簿 中 ， 可 在 新 的 工作 表 中 看 到 数据 透视 表 和 图 的 空 日 模板 ， 在 右 侧 的 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 多 选 字 段 ， 即 可 看 
到 创建 的 数据 透视 表 和 数据 透视 图 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


求 和 项 :销售 金额 (元 ) ” 列 标签 ~ 
| 何 ## 黄 ** 林 *> : \ : 
19500000 83100000 36000000 126300000 264900000 
15400000 15840000 29700000 15180000 76120000 
28000000 13800000 98500000 1404( D000 
36000000 71500000 174000000 8150 
98900000 35 240080000 76292000( 


200000000 
180000000 
160000000 
140000000 
120000000 
100000000 


-D0 下 mA -=> 





| | 
村 量 y 


产品 B 产品 C 产品 D 





第 494 招 “在 数据 远视 图 中 折 蔷 字段 数据 


完成 数据 透视 图 的 创建 后 ， 如 果 只 需要 得 看 最 局 级 别 行 字段 的 图 表 效果 ， 可 通过 折 寺 功能 隐藏 其 他 级 别 的 行 字 段 数据 。 


打开 原始 文件 ， 在 数据 透视 图 中 单 击 石 下 角 的 “ 折 堵 整个 字段 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


100000000 
80000000 
60000000 
40000000 
20000000 











步骤 02 显示 折 半 效果 


完成 设置 后 ， 可 看 到 数据 透视 图 中 只 显示 了 各 个 产品 总 销售 


金额 的 对 比 情况 ， 各 个 产品 在 各 个 销售 地 区 的 销售 数据 被 折 苹 隐 
藏 了 ， 如 下 图 所 示 。 


300000000 


250000000 








第 495 拍 ”并 选 数据 透 饮 图 中 的 数据 


当 数 据 透 视图 中 展现 的 内 容 较 多 ， 而 又 只 想 要 得 看 某 部 分 图 表 数 据 时 ， 可 直接 在 数据 透视 图 中 禾 选 出 要 得 看 的 字段 数据 。 


Ea 
一 


步骤 01 ”筛选 产品 名 


打开 原始 文件 ，@@ 单 击 数据 透视 图 左下 角 的 “产品 名 称 ” 字 段 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 取消 勾 选 “产品 B” 和 “产品 C” 复 
选 枉 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


口 





应 用 相同 的 方法 筛选 出 销售 地 区 中 的 “华北 ” “华东 ”和 “华中 ”， 完 成 后 可 看 到 数据 透视 图 中 只 显示 了 产品 A 和 产品 D 在 
华北 、 华 乐 和 华中 的 数据 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 









































读书 笔记 


第 15 章 ”PPT 的 基本 操作 


PowerPoint 是 用 于 演示 文稿 创作 与 放映 的 组 件 ， 用 它 制作 出 的 演示 文稿 集 文 字 、 图 形 、 音 频 、 视 频 等 多 种 媒体 元 素 于 一 
体 ， 能 够 将 信息 以 图 文 并 上 成、 有声有色 的 方式 呈现 出 来 ， 是 演讲 、 教 学 、 产 品 演示 等 工作 的 得 力 助手 。 


本 草 主要 讲解 PowerPoint 的 基本 操作 ， 包 括 幻 灯 刻 的 新 建 、 选 择 、 复 制 ， 图 片 和 图 形 的 插入 和 美化 等 。 读 者 通过 本 草 的 学 
习 ， 可 快速 掌握 创建 和 编辑 幻灯 片 的 基本 方法 ， 为 深入 学 习 PowerPoint 组 件 的 应 用 打下 坚实 的 基础 。 


第 496 拍 ”选择 幻灯 卢 


若 要 对 演示 文 稳 中 的 幻灯 片 进行 操作 ， 首 先 需 要 将 其 选中 。 不 同 数量 幻灯 片 的 选中 方法 有 所 人 不同， 具体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 选中 一 张 幻灯 卢 


打开 原始 文件 ， 在 纺 略 图 窗 格 中 单 击 要 选择 的 幻灯 片 ， 如 第 1 张 和 幻灯 刻 ， 如 下 图 所 示 。 


1 mts 


和 


EE 


| 上 面 1 而 亡 | 工 师 款 画 





步骤 02 ”选择 不 连续 的 幻灯 请 


按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 依 次 单 击 要 选择 的 幻灯 片 ， 如 第 4 张 和 第 6 张 幻 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 














按 住 Ctrl 键 单 击 





步骤 03 ”选择 连续 的 幻灯 卢 


按 住 【shift】 键 不 放 ， 依 次 单 击 第 4 张 和 第 6 张 幻 灯 片 ， 即 可 选中 两 张 幻灯 片 之 间 的 所 有 约 灯 片 ， 如 右 图 所 示 。 


按 住 Shift 键 单 击 





如 果 要 选择 全 部 幻灯 片 ， 则 在 幻灯 片 缩 略图 中 选中 任意 一 张 幻灯 片 ， 再 按 下 【Cul+Aj】〗 组 合 键 即 可 。 


第 497 招 “新建 有 版式 的 幻灯 卢 


如 果 想 要 在 演示 文稿 中 新 建 一 张 这 有 固定 版 式 的 幻灯 片 ， 可 通过 版 式 功能 插入 需要 的 版 式 幻 灯 片 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 选择 新 建 筷 灯 片 的 版 式 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 4 张 筷 灯 片 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “幻灯 片 ” 组 中 单 击 “ 新 建 轧 灯 片 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 两 栏 内 容 ” 幻 灯 片 版 式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 显示 新 建 效 果 


完成 新 建 操作 后 ， 可 看 到 第 4 张 幻灯 片 的 下 方 目 动 插 入 了 一 张 两 栏 内 容 版 陈 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 此 处 添加 文本 单 击 此 处 添加 文本 





Sn 


| 





第 498 拍 ”快速 插入 任意 版 陈 的 幻灯 片 


如 果 想 要 在 某 张 筷 灯 片 后 快速 插入 没有 具体 版 式 要 求 的 幻灯 片 ， 可 使 用 以 下 万 法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 第 4 张 幻灯 片 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 新 建 幻灯 片 ” 合 令 ， 如 石 图 所 示 。 


01 


年 度 工作 者 巡 





复制 (CC) 


复制 幻灯 片 (A) 


删除 幻灯 片 (D) 
新 增 节 (A) 





IOR 


还 可 以 在 选中 第 4 张 幻灯 片 后 ， 按 【Enter】 键 新 建 幻 灯 片 。 


第 499 招 ”更 改 幻灯 上 户 的 啤 式 


如 果 对 当前 的 约 灯 卢 和 版 式 不 满意 ， 可 通过 版 式 功 能 进行 更 改 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 更 改版 陈 的 幻灯 片 ， 如 第 5 张 幻灯 片 ，@@ 在 “开始 ”选项 下 下 的 “ 弥 灯 睛 ”组 中 单 击 “ 版 式 ” 控 
钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 要 更 改 为 的 版 式 效 果 ， 如 “内 容 与 标题 ”版 式 ， 如 石 图 所 示 。 


第 一 PPT , www.TPPEEOm 






































第 200 招 ”移动 勾 灯 卢 的 位 置 


如 果 演 示 文 稿 中 的 幻灯 片 放置 顺序 有 误 ， 可 直接 使 用 鼠标 将 幻灯 片 移 全 正确 的 位 置 。 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 放置 在 幻灯 睛 缩 略 图 窗 格 中 要 移动 的 幻灯 片上 ， 按 住 鼠 标志 键 不 放 ， 拖 动 幻灯 片 ， 如 石 图 所 示 。 
拖 动 至 合适 的 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 即 可 。 








第 201 拍 ”删除 多 余 的 幻灯 卢 


如 果 演 示 文 稿 中 存在 多 余 的 幻灯 片 ， 可 和 直接 将 其 删除 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 要 删除 的 幻灯 片 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 幻 灯 片 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 
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BE 名 ”复制 (OQ) 
二 上 

0 妆 新建 如 灯 片 (N) 
这 瞩 制 如 杂 片 [入 ) 
















点 人 2K 片 (5) 





ha ) } 
吐 js 示 


还 可 以 在 选中 幻灯 片 后 按 【Backspace】〗 或 【Delete】 键 删除 幻灯 片 。 


第 202 拍 ”使 用 万 管 理 幻 灯 片 


当 演 示 文 稿 中 的 幻灯 片 数 量 较 多 时 ， 为 了 便于 梳理 整体 思路 及 每 张 筷 灯 片 之 间 的 多 辑 关系 ， 可 使 用 书 功 能 将 整个 演示 文稿 划 
分 成 厂 干 个 小 市 。 


步骤 01 新 增 节 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 添加 节 的 第 1 张 幻 灯 片 ，@@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “ 约 灯 片 ”组 中 单 击 “ 节 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 新 增 节 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 











步骤 02 显示 添加 节 后 的 效果 


可 看 到 第 1 张 幻 灯 瞩 的 上 方 添加 了 一 个 名 为 “无 标题 节 ” 的 节 ， 应 用 相同 的 方法 在 其 他 位 置 添加 节 ， 得 到 如 右 图 所 示 的 效 
宋 。 





第 503 招 重 命 名 入 局 效 管理 和 幻灯 片 


完成 节 的 添加 后 ， 每 个 节 标 题 均 为 “无 标题 节 ”， 不 便于 区 分 和 管理 ， 此 时 可 对 每 个 节 进 行 重 命名 操作 。 
步骤 01 重 命 名 节 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 “ 无 标题 节 ”，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 节 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


攻 删除 节 和 幻灯 片 (M) 


号 全 部 展开 0% 





步骤 02 设置 节 名 称 


弹出 “重合 名 节 ” 对 语 框 ，@ 电 在“ 节 名 称 ” 下 的 文本 框 中 输入 “商务 报告 ”，@ 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 03 ”显示 重 命名 节 后 的 效果 


完成 重 命 名 操作 后 ， 可 看 到 “无 标题 节 ” 变 为 了 “商务 报告 ”， 应 用 相同 的 方法 为 其 他 节 重 命名 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 效 
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第 504 招 ” 折 埃 与 展开 


如 果 只 需要 得 看 节 名 称 ， 以 便于 了 解 各 节 的 大 致 内 容 ， 可 将 节 折 二。 如 果 要 得 看 节 下 所 包 合 幻灯 片 的 具体 内 容 ， 则 可 将 节 展 


步骤 01 折 寺 全 部 节 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 任意 一 个 节 标 题 ， 如 “商务 报告 ”，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 全 部 折 填 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


We EE 
4 商务 报告 


良 ”删除 节 和 幻灯 片 (M) 


删除 所 有 唐人 


向 下 移动 节 (W) 





步骤 02 展开 部 分 节 


完成 设置 后 ， 可 看 到 纺 灯 片 缩 略图 窗 格 中 只 显示 了 节 名 称 ， 市 下 的 幻灯 请 被 折 芭 隐藏 了 。 单 击 要 展开 书 左 侧 的 三 角形 按钮 ， 
如 下 图 所 示 ， 即 可 查看 该 节 下 的 幻灯 片 缩 略图。 


> 2. 业 务 邯 扎 (4 


bb 3. 经 答 教 训 (3) 
> 4 阶段 计划 (3) 





1OR 


如 果 要 展开 折 梧 的 全 部 节 ， 则 右 击 任意 节 标 题 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 全 部 展开 ”命令 即 可 。 


第 205 拍 ”调整 节 企 纪 灯 卢 组 的 位 置 


如 果 友 现 某 个 书 与 前 后 的 内 容 衔接 不 当 ， 可 对 该 忆 的 位 置 进 行 调整 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 要 移动 位 置 的 忆 标 题 ， 如 “4. 阶 段 计 划 ”，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “ 癌 下 移动 节 ” 命 令 ， 如 右 


所 示 ， 即 可 将 该 节 移 至 “3. 经 验 教训 ”区 的 下 方 。 


;> 和 .业务 亮点 (机 


EE 


> 3. 和 经管 教训 (3) 


上 谢谢 观看 (1) 删除 节 和 幻灯 片 (MI) 


删除 所 有 节 (V) / 
向 上 移动 节 (U) 2 A 
WO ea 


折 辣 (O) 
”全 部 展开 (0 





第 506 拍 ”一 建 删 除 折 有 证 


如 果 不 再 需要 使 用 节 对 演示 文 和 祖 进行 管理 ， 可 将 节 删 除 。 
打开 原始 文件 ，@ 右 击 任意 一 个 匡 标 题 ， 如 “目录 (1) ”，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 所 有 证 ”命令 ， 如 右 图 所 


/J\o 


商务 报 言 (1) 


目录 (T 四 盖 重 训 帮 有 [R 右 击 | 


删除 三 LE) 
[区 “删除 节 和 幻灯 片 (M) 


;4 阶 身 计 个 ”同上 移动 PO) 
向 下 移动 节 (W) 





全 主观 震 
别 e 示 


如 果 要 删除 单个 节 或 在 删除 节 的 同时 也 删除 节 中 的 幻灯 片 ， 可 右 击 节 标题 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 节 或 “删除 节 


和 幻灯 请 - 命令 。 


第 207 拍 ”快速 更 改 幻 订户 大 小 


当 幻 灯 片 不 适应 当前 的 显示 设备 时 ， 可 对 幻灯 片 的 大 小 进行 更 改 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 更 改 幻灯 卢 大 小 


打开 原始 文件 ，@ 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “ 目 定 义 ” 组 中 单 击 “ 约 灯 片 大 小 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 标 准 (4: 
3) ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


目 定 你 幻 杂 片 大 小 ().. 











步骤 02 确保 大 小 合适 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 正 在 缩放 幻灯 片 的 大 小 ， 是 要 最 大 化 内 容 还 是 按 比 例 缩小 以 确保 适应 新 约 灯 片 ， 单 击 “ 确 保 适 合 ” 近 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft PowerPoint 








第 ?08 招 ” 目 行 设置 义 灯 上 月 的 大 小 


如 果 预 设 的 幻灯 片 大 小 不 符合 实际 需求 ， 可 目 定 义 合适 的 高 度 和 宽度 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 
步 又 01 目 定 义 幻 灯 睛 大 小 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “ 目 定 义 ”组 中 单 击 “幻灯 片 大 小 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “上 自 定 义 幻 灯 片 
大 小 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 


Mi 
[| 宽屏 (16:9 


EA 





打开 “幻灯 刻 大 小 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 “ 芝 度 ” 为 “23 厘 米 ”、“ 高 度 ” 为 “13 厘 米 ”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 


个 \。 


色 灯 片 大 小 (9S): 


〇 纵向 


(@) 权 向 (L) 


备注 、 讲 义 相 大 订 


@) 纵向 (D) 


〇 权 向 (A) 








步骤 03 ”确保 大 小 合适 


弹出 提示 框 ， 提示“ 您 正在 缩放 到 新 幻灯 片 大 小 。 是 要 最 大 化 内 容 大 小 还 是 按 比 例 缩小 以 确保 适应 新 幻灯 片 ? ”， 单 击 “ 确 
保 适 合 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


Microsoft PowerPoint 


您 正在 编 放 到 新 幻灯 片 大 小 。 是 要 最 大 化 内 容 大 小 还 是 按 比 例 缩 小 以 确 仿 
适应 新 幻灯 片 ? 






























































喃 js 去 


在 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 中 ， 还 可 以 在 “方向 ”选项 组 下 更 改 幻 灯 片 的 方向 。 


第 509 招 ”将 文本 转换 为 smartArt 图 形 


当 约 灯 片 中 的 文本 内 容 较 多 ， 不 利于 吸引 观 者 的 注意 时 ， 可 将 文字 信息 转换 为 SmartArt 图 形 ， 从 而 有 效 增强 演示 文 称 的 吸 
引力 。 


步骤 01 转换 为 SmartArt 图 形 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 转换 为 图 形 的 文本 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 转 换 为 SmartArt” 按 钮 ，@ 在 展 
开 的 列表 中 单 击 “ 基 本 日 程 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


本 人 形状 填充 记 
”区 形状 轮 席 - 强 
排列 “快速 样式 





” 形状 效果 * 展 
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步骤 02 显示 转换 效果 


即 可 看 到 文本 转换 为 图 形 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 列 表 中 已 有 的 图 形 不 匹配 文本 的 内 容 ， 可 单 击 “ 其 他 SmartArt 图 
形 ” 选 项 ， 在 打开 的 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 中 选择 合适 的 图 形 即 可 。 


地 劲 的 投资 人 





第 510 招 ”将 SmartArt 图 形 转 换 为 文本 


如 果 已 有 的 SmartArt 图 形 不 能 很 好 地 表现 幻灯 片 的 内 容 ， 可 将 其 转换 为 文本 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 SmartArt 图 形 ，@ 在 “SmartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 的 “ 重 置 ”组 中 单 击 “ 转 换 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 转 换 为 文本 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 









































OE 


如 果 要 将 图 形 转 换 为 形状 ， 则 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 选项 卡 下 的 “ 重 置 ” 组 中 单 击 “转换 。” 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 
击 “转换 为 形状 ”选项 即 可 。 





第 511 招 将 SmartArt 图 形 转换 为 图 片 


如 果 不 想 让 他 人 更 改 SmartArt 图 形 中 的 文本 内 容 或 图 形 的 版 式 和 样式 ， 可 将 SmartArt 图 形 以 图 片 的 形式 显示 在 幻灯 片 中 。 
步骤 01 前 切 图 形 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 幻灯 片 中 的 SmartArt 图 形 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 剪 切 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 





刀 复制 (QO 
的 粘贴 选项 : 
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入 更改 布局 (入 ). 





步骤 02 ”粘贴 为 图 片 


四 在 要 粘贴 的 位 置 右 击 鼠 标 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 粘 贴 选 项 > 图 片 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 





第 512 招 ”将 SmartArt 图 形 另 仔 为 图 片 


如 果 想 要 将 幻灯 片 中 的 SmartArt 图 形 应 用 于 其 他 文件 中 ， 可 将 SmartArt 图 形 另 存 为 图 片 。 
步骤 01 另存 为 图 片 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 幻灯 片 中 的 SmartArt 图 形 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 图 片 ” 人 命令， 如 下 图 所 示 。 























另存 为 图 片 (S) 改 、 


步骤 02 保存 图 片 


弹出 “另存 为 图 片 ” 对 话 框 ,设置 好 图 片 的 保存 位 置 及 文件 名 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 幻灯 片 中 的 图 形 保 
存 为 图 片 。 


国 另存 为 图 片 
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第 513 招 ”插入 文本 框 灵活 排版 文本 
在 编辑 演示 文稿 的 过 程 中 ， 常 常会 需要 在 幻灯 片 中 的 菜 个 位 置 添加 文本 内 容 。 此 时 可 根据 实际 需求 ， 在 特定 的 位 置 插入 合适 
大 小 的 文本 框 ， 用 于 文本 内 容 的 插入 和 编辑 . 


步骤 01 插入 横 排 文本 框 


打开 原始 文件 切换 至 要 插入 横 排 文本 框 的 幻灯 片 中 ， 如 第 3 张 筷 灯 刻 中 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 
本 框 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 横 排 文本 框 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 绘制 文本 框 


此 时 鼠标 指针 变 为 ] 形 状 ， 在 要 绘制 文本 框 的 位 置 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 鼠 标 进行 绘制 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”显示 效果 


完成 绘制 后 ， 释 放 鼠 标 ， 在 文本 框 中 输入 “项 目 背景 研究 ”， 并 为 文本 设置 合适 的 字体 格式 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 效果 。 





PART 01 








OR 


如 果 需 要 插入 竖 排 文本 框 ， 则 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 本 框 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 竖 排 
文本 框 ” 选 项 ， 然 后 拖 动 和 鼠标 左 键 即 可 绘制 紧 排 文本 框 。 


第 514 招 ”为 幻灯 卢 添 加 育 景 图 片 


为 了 让 演示 文稿 更 加 美观 ， 可 为 演示 文稿 中 的 幻灯 片 设置 符合 主题 的 育 景 图 片 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “设置 背景 格式 ”命令 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 要 设置 背景 的 第 1 张 筷 灯 片 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 景 格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 背景 格式 


@ 在 打开 的 “设置 背景 格式 ” 窗 格 中 的 “ 填 序 ”选项 卡 下 日 击 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按 钮 ，@ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


襄 置 育 ae 





梅 图 片 干 铺 为 约 奸 山 


篇 称 旦 X {Q) 








弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，Q@ 找 到 图 片 的 保存 位 置 ，@ 双 击 要 插入 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 设置 效果 


完成 设置 后 返回 幻灯 片 中 ， 即 可 看 到 添加 背景 后 的 幻灯 三 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 





除了 为 背景 填充 图 片 ， 还 可 以 填充 图 案 、 渐 变 等 效果 。 


第 515 拍 “为 全 部 弘 灯 睛 应 用 相同 的 育 景 


如 果 想 要 为 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 应 用 相同 的 背景 效果 ， 可 通过 全 部 应 用 功能 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 右 击 任意 一 张 筷 灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “设置 背景 格式 ”命令 。 打 开 “ 设 置 背 景 格式 ” 窗 格 ， 
在 “填充 ”选项 卡 下 设置 好 填充 效果 后 ， 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 为 演示 文稿 中 的 全 部 幻灯 片 应 用 相同 的 背 


时 
与 oo 


梅 贸 片 语 铺 为 纹 树 (全 
向 左 仿 移 山 ) 


向 右 偏 移 (R) 


向 上 偏 移 (Q 〇 ) 





第 516 招 “创建 图 片 演示 文稿 


如 果 想 要 在 演示 文稿 中 一 次 性 插入 多 张 图 片 ， 以 进行 这 些 图 片 的 展示 ， 可 通过 相册 功能 制作 图 片 展示 型 的 演示 文稿 。 
步骤 01 新 建 相 册 


启动 PowerPoint， 新 建 一 个 空 日 的 演示 文稿 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 像 ” 组 中 单 击 “相册 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 新 建 相册 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 





步骤 02 单 击 “ 文 件 /磁盘 ”按钮 


弹出 “相册 ”对 话 框 ,在 “相册 内 容 ” 选 项 组 下 单 击 “ 文 件 /磁盘 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”选择 要 插入 的 图 片 


弹出 “插入 新 图 片 ” 对 话 框 ，@ 找 到 图 片 的 保存 位 置 ，@ 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 选 中 多 张 要 插入 的 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 新 图 片 


组 如 了 新 建立 件 详 


i OneDrve 


文件 名 (N): | -图片 1 "图 片 2 -图 片 3" "图片 4- -图 ~ 





步骤 04 创建 相册 


返回 “相册 ”对 话 框 ,可 在 “相册 中 的 图 片 ” 列 表 框 中 看 到 插入 的 多 张 图 片 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


相册 


相册 内 容 


相册 中 的 图 片 (R): 





口 所 有 图 片 以 圭 白 方式 显示 (K) | 口 9 图 片 9 





浏览 ( 昌 ). 











步骤 05 ”完成 相册 的 创建 


完成 设置 后 ， 系 统 将 自动 创 建 一 个 新 的 演示 文稿 ， 在 该 演示 文稿 中 可 看 到 创建 的 相册 效果 ， 如 下 图 所 示 。 




















妇 灯 片 第 2 强 , 共 读 张 [EE 中文 [ 中 国 ) 





第 517 招 ”移动 相册 图 片 


完成 相册 的 创建 后 ， 如 果皮 现 某 些 图 片 的 位 置 有 误 ， 可 通过 移动 功能 将 其 移 人 至 合适 的 位 置 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 编辑 相册 


打开 原始 文件 ，@@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 像 ”组 中 单 击 “相册 ”下 三 角 按钮 ，@ 企 展开 的 列表 中 单 击 “编辑 相册 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 02 移动 图 片 位 置 


弹出 “编辑 相册 ”对 语 框 ，@@ 在 “相册 中 的 图 片 ”列表 框 中 勾 选 要 上 移 的 图 片 复 选 枉 ， 如 “6 图 片 6” ，@ 单 击 代表 上 移 的 
“按钮 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 移动 后 ， 单 击 “ 更 新 ”按钮 即 可 。 


相册 中 的 图 片 (R): 




















第 ?18 招 ”删除 相册 图 片 


如 果 相 册 中 插入 了 多 余 的 图 片 ， 可 通过 以 下 方法 将 其 删除 。 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 像 ” 组 中 日 击 “ 相 册 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 打开 “编辑 相册 ”对 话 


框 ， 电 在 “相册 中 的 图 片 ”列表 框 中 勾 选 要 删除 的 图 片 复 选 枉 ， 如 “5 图 片 6” ，@ 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


操作 后 ， 单 击 “ 更 新 ”按钮 即 可 。 


相册 内 容 
播 人 图 片 率 自 : 





























Tc: 


标题 在 所 有 图 片 下 面 (A) 


第 ?19 拍 ”让 相册 图 片 译 黑 日 效果 


如 果 想 要 让 相册 中 的 图 片 以 黑 日 效果 显示 ， 可 通过 以 下 万 法 实现 。 


步骤 01 编辑 相册 


完成 删除 





打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 像 ” 组 中 单 击 “相册 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 编 辑 相 册 ” 选 


项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 ”局 用 黑 日 显示 方式 


打开 “编辑 相册 ”对 话 框 ,在 “图 片 选 项 ”选项 组 下 勾 选 “所 有 图 片 以 黑 日 方式 显示 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 后 单 
击 “ 更 新 ”按钮 。 


相册 内 容 

搬入 图 片 未 自 : 相册 中 约 图 片 (R): 
口 1 图 片 1 
口 2 





第 220 拍 ”旋转 相册 图 卢 


如 果 相 册 图 片 的 角度 不 对 ， 可 通过 旋转 功能 将 其 调整 至 合适 的 角度 。 


打开 原始 文件 ， 在 “搬入 ”选项 卡 下 的 “图 像 ” 组 中 单 击 “ 相 册 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 编 辑 相册 ”选项 ， 打 
开 “ 编 辑 相册 ”对 话 框 ，@ 在 “相册 中 的 图 片 ” 列 表 框 中 多 选 要 旋转 的 图 片 复 选 框 ， 如 “2 图 片 2”，@ 单 击 代表 逆 时 针 族 转 的 
各 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 旋转 后 ， 单 击 “ 更 新 ”按钮 即 可 。 


沪 辑 柜 册 XK 





图 片 选项 : 
口 所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 由 | 


相册 版 式 
图 片 版 式 (Bj): “| 适应 幻灯 片 尺寸 
相框 形状 (M)， | 矩形 

主题 站): 





当 和 您 单 击 "更 新 "按钮 时 ,您 在 "设置 相册 格式 "对 话 框 之 外 对 相册 幻灯 片 所 做 的 更 履 可 能 会 丢失 ,如 幻灯 片 背 景 和 有 动 
画 。 单 击 " 编 辑 " 荣 单 的 "撤消 "可 以 恢复 这 些 修改 。 


第 221 拍 ” 调 束 相册 图 片 的 蕊 度 和 对 比 度 


当 相 册 图 片 的 亮度 和 对 比 度 不 符合 实际 的 工作 需要 时 ， 可 对 其 进行 调整 。 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 相 册 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 编 辑 相册 ” 选项， 打开 “编辑 相 
册 ” 对 话 框 ，@ 在 “相册 中 的 图 片 ” 列 表 框 中 多 选 要 调节 亮度 和 对 比 度 的 图 片 复 选 框 ， 如 “5 图 片 5>”，@ 连 续 单 击 代表 对 比 度 
的 四 按钮 和 代表 亮度 的 “按钮 ， 如 右 图 所 示 。 最 后 单 击 “ 更 新 ”按钮 即 可 。 


沪 辑 相册 
相册 内 容 
插入 图 片 来 自 : 
文件 / 辜 盘 日 .， 
插入 文本 : 


图 片 选项 ， 
标题 在 所 有 图 片 下面 (A) 


口 所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 (K) 








图 片 版 式 (P): ”| 适应 幻灯 片 尺寸 
由 框 形状 (M): | 滤 形 
主题 上 由) 


画 。 单 击 " 蝙 辑 " 革 单 的 - 搬 消 "可 以 恢复 这 些 伟 改 。 





第 222 拍 ”在 相册 中 插入 解释 部 明 的 文本 框 


完成 相册 的 创建 后 ， 可 能 需要 对 相册 中 某 毕 图 片 进行 解 释 况 明 ， 此 时 可 以 通过 新 建文 本 框 功能 在 相册 中 添加 文本 框 幻 灯 片 ， 
用 于 文本 的 输入 。 


步骤 01 编辑 相册 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 像 ” 组 中 单 击 “相册 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 编 辑 相 册 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 





























天 始 揪 入 设计 切换 动 回 区 从 户 放映 














新 建 表格 图 片 ” 联 机 图 片 屏 甩 截图 





人 一 十 由 衬 | aa i 
ee | 下 | Fl TF = | te el EE | Ps | 品 
上 有 有 ai 上 -一 a | = 


编辑 相册 (E). 作 













步骤 02 新 建文 本 框 


打开 “编辑 相册 ”对 话 框 ，@ 在 “相册 中 的 图 片 ” 列 表 框 中 选中 “2 图 片 2 ，@ 单 击 “ 新 建文 本 框 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


相册 中 的 图 片 (R): 








标题 在 所 有 图 片 下 面 (A) 


口 所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 (9 | 门 7 图 片 8 


口 6 图 片 7 



































步骤 03 ”输入 文本 


单 击 “更 新 ”按钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 即 可 看 到 相册 中 的 图 片 2 下 方 插入 了 一 张 空 日 的 幻灯 片 ， 在 幻灯 片 中 的 空 日 文本 框 中 输 
入 文本 内 容 ， 并 对 文本 设置 合适 的 字体 和 段 洲 格 式 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 效果 。 


| 
Pr 
日: 




























图 


习 灯 片 攻 4 莹 . 共 11 张 局 中 区 (中 国 ) 主音 # 可 村 注 四 as 下 |  ， 十 “5 


访 新 品 由 淡 蓝 色 的 上 衣 和 和 白 鱼 的 站 融 补 捍 组 成 ， 没 有 了 过节 花哨 


的 纹饰 和 花样 ， 却 拥有 一 股 春 天 的 气息 ， 清 新 自然 ， 浑 热天 成 。 


也 
[es 
| 





第 523 招 设置 每 张 筷 灯 片 中 放置 的 图 片 数量 

一 般 情况 下 ， 相 册 中 的 每 张 幻灯 片 只 包含 一 张 图 片 ， 如 果 想 要 将 有 一 定 关联 的 多 张 图 片 放置 在 一 张 幻灯 片 中 ， 并 为 图 片 添加 
注释 文字 ， 可 使 用 图 片 版 式 功能 来 实现 ， 

步 又 01 设置 图 片 版 式 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 像 ”组 中 单 击 “ 相 册 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 编 辑 相 册 ” 选 项 ， 打 
开 “ 编 辑 相 册 ” 对 话 框 ，@ 人 在 “相册 版 式 ” 选 项 组 下 单 击 “ 图 片 版 式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “2 张 图 片 (市 
标题 ) ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


柜 册 中 的 图 片 (R): 


标题 在 所 有 图 片 下 面 (A) 
口 所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 (19 




















相框 形状 (M): | 适 语句 灯 片 尺寸 


| 1 张 图 片 
2 张 图 片 


当 您 单 二 "更 新 - 浊 4 站 晤 广 当 可 能 会 丢失 ， 如 幻灯 片 背 景 和 动 


画 。 单 击 " 篇 辑 削 1 张 图 片 (之 标 起 ) 


| = = 





步骤 02 输入 标题 


单 击 “更 新 ”按钮 ， 返 回力 灯 片 中 ， 可 看 到 一 张 筷 灯 片 中 包含 两 张 图 片 ， 并 在 图 片上 万 插入 了 标题 文本 框 ， 在 文本 框 中 输入 
合适 的 文本 内 容 ， 并 设置 合适 的 文本 格式 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 效果 。 





第 224 拍 “为 相册 图 请 过 加 相框 


默认 情况 下 ， 相 册 中 的 图 片 是 没有 相框 的 ， 如 果 想 要 展示 更 加 美观 的 相册 效果 ， 可 为 图 片 添加 相框 。 
步骤 01 编辑 相册 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 像 ” 组 中 单 击 “相册 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 编 辑 相 册 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


过 








步骤 02 添加 相框 


打开 “编辑 相册 ”对 话 框 ，@@ 在 “相册 和 版式” 选项 组 下 单 击 “ 相 框 形状 ” 石 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 简 单杠 


架 ， 日 色 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





图 片 选项 : 
口 标题 在 所 有 图 片 下 面 (A) 
中 所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 (1 








步骤 03 ”显示 添加 相框 后 的 效果 


单 击 “ 更 新 ”按钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 即 可 看 到 相册 中 的 图 请 添 加 了 选择 的 相框 ， 如 右 图 所 示 。 





第 525 招 ”为 相册 设置 洒 壳 的 主题 


为 了 美化 相册 ， 可 为 相册 应 用 各 种 主题 样式 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 里 击 “ 训 贞 ” 按 向 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 像 ”组 中 单 击 “ 相 册 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 编 辑 相 册 ” 选 项 ， 打 
开 “ 编 辑 相册 ”对 话 框 ， 单 击 “ 主 题 ” 后 的 “ 训 砚 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 02 ”选择 主题 样式 


打开 “选择 主题 ”对 话 框 ，Q@ 在 默认 的 位 置 选择 需要 的 主题 样式 ，@ 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


团 选择 主题 
个 凰 < 软件 ，Document Themes ... v 已 搜索 "Document Themes 16” 户 


ba 
图 creative Cloud F ”名 称 


| | Theme Colors 2017/2/14 下 午 .. 

| | Theme Effects 2017/2/14 下 午 ，.. 

| | Theme Fonts 2017/2/14 下 午 .. 

品 Facet 2015/7/30 上 午 ..。 Microsoft 

时 Integral 2015/7/30 上 上午. Microsoft 

语 lon Boardroom 2015/7/30 上 午 ..。 Microsoft 

硬 Ion 2015/7/30 上 年 ..。 Microsofi 

呈 office Theme 2015/7/31 上 午 .. Microsof 
2015/7/30 上 午 。. Microsof 
2015/7/30 上 和 于 ..。 Microsofi 
2015/7/30 上 午 .. Microsofl 
2015/7/30 上 午 ..。 Microsofl w 


ri OneDrmve 


























步骤 03 ”显示 应 用 主题 后 的 效果 


返回 “编辑 相册 ”对 话 框 ， 单 击 “ 更 新 ”按钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 即 可 看 到 应 用 主题 样式 后 的 相册 效果 ， 如 右 图 所 示 。 
































第 16 章 ”PPT 多 巡 体 互动 设计 


为 了 在 演示 或 演讲 时 更 好 地 吸引 观 者 的 注意 ， 可 在 制作 演示 文稿 时 根据 实际 需要 插入 音频 和 视频 ， 丰 语 演示 文稿 的 表现 形 
式 ， 使 其 更 加 生动 和 活 泌 。 


本 章 将 详细 讲解 音频 与 视频 文件 的 搬入、 编辑 和 美化 操作 ， 还 将 对 超 链 接 的 插入 和 编辑 进行 介绍 。 灵 活 应 用 这 些 知 识 ， 可 使 
演示 文稿 更 加 有 具有 了 吸引 力 。 


第 226 拍 ”插入 视频 增强 壮 示 效 果 


在 制作 演示 文 称 时 ， 为 了 更 加 清晰 地 癌 观 者 说 明 某 项 观点 ， 并 增强 演示 文稿 的 视觉 冲击 力 ， 可 在 演示 文 称 中 插入 视频 。 
步骤 01 插入 视频 


打开 原始 文件 ， 切 损人 至 要 插入 视频 的 幻灯 片 ，@ 四 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “媒体 ”组 中 单 击 “ 视 频 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 
单 击 “PC 上 的 视频 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


国 梧 | 元 9 
时 间 幻灯 片 对 象 ” 公式 符号 
呢 霹 ” 





香 己 



























































弹出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ，@@ 找 到 视频 文件 的 保存 位 置 ，@ 双 击 要 插入 的 视频 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 视频 文件 


< 


内 


人 全 OneDrive 





步骤 03 ”显示 插入 的 视频 效果 


返回 演示 文稿 中 ， 可 看 到 幻灯 片 中 插入 的 视频 效果 ， 如 右 图 所 示 。 








产品 类 型 介绍 时 
= -是 = 


产品 类 型 一 























重 装 





写 示 
PowerPoint 2016 不 仅 支 持 插 入 MP4、WMV、AVI、MPEG 等 常见 格式 的 视频 ， 还 可 插入 网 络 视频 : 单 击 “插入 ”选项 卡 下 
的 “视频 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “联机 视频 ”选项 ， 在 弹出 的 “插入 视频 ”面板 中 继续 设置 即 可 。 


第 227 拍 “将 演示 文 入 链 接 到 钢 频 文件 


如 果 想 要 让 演示 文稿 中 插入 的 视频 随 着 原 有 视频 素材 文件 的 更 新 而 改变 ， 可 将 视频 以 链接 的 方式 插入 到 演示 文稿 中 。 具 体 的 
操作 方法 如 下 。 


步骤 01 插入 视频 


打开 原始 文件 切换 至 要 插入 视频 的 幻灯 片 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “媒体 ”组 中 单 击 “ 视 频 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 
单 击 “PC 上 的 视频 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


mm ] “ Fi 
妇 | 用 
了 # | [] US 
国 加 | 【上 ) nl sul es 


期 和 时 间 幻灯 片 对 象 。 公式 符号 











步骤 02 ”链接 到 文件 


弹出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ，@@ 找 到 视频 文件 的 保 仓位 置 ，@ 选 中 要 插入 的 视频 文件 ，@ 单 击 “ 插 入 ” 右 侧 的 下 三 角 近 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 链 接 到 文件 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 











守 528 招 ”更改 视频 封面 大 小 \ 


完成 视频 的 插入 后 ， 如 果 视 频 的 封面 过 大 ， 占 据 了 幻灯 片 中 太 多 的 空间 ， 可 更 改 视 频 的 封面 大 小 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 视频 ， 将 鼠标 指针 放置 在 视频 的 外 侧 控 点 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 
内 拖 动 ， 如 右 图 所 示 。 拖 动 至 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 即 可 减 小 视频 的 封面 大 小 。 


gy a 
i 拖 动 


产品 类 型 一 


主打 产品 为 可 丑 风 的 | 
重 装 


产品 类 型 三 


主打 产品 为 这 有 吝 幅 
风格 的 旗袍 





第 229 拍 ” 调 束 饥 频 的 位 置 


当 幻 灯 刻 中 插入 的 视频 让 挡 了 幻灯 片 中 的 部 分 内 容 时 ， 可 对 视频 的 位 置 进行 调整 。 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 放置 在 幻灯 片 中 的 视频 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 羽 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 如 右 图 所 示 。 拖 动 至 
合适 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 完 成 视频 位 置 的 更 改 。 


de 





第 230 拍 ”播放 饮 频 


完成 视频 的 插入 和 简单 设置 后 ， 如 果 想 要 得 看 视频 内 容 ， 可 直接 播放 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 卢 中 的 视频 ， 在 视频 下 方 弹 出 的 浮动 工具 栏 中 单 击 “ 播 放 /暂停 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 开始 播 
放 视 频 。 


产品 关于 介绍 

















产品 类 型 一 站 上 上 习 
主打 产品 为 可 去 风 的 | 
主打 产品 为 具有 时 尚 


气息 的 连衣裙 


主打 产品 为 带 有 吉 粤 
风格 的 旗 攀 





在 预 宽 插入 到 演示 文稿 中 的 视频 时 ， 如 果 想 要 快速 切换 到 所 需 查 看 的 内 容 ， 可 对 视频 进行 快 进 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 7 张 幻 灯 片 中 的 视频 ， 在 视频 下 万 浮动 工具 栏 的 播放 进度 条 中 单 击 要 快 进 到 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


jb 00-21.18 避让 





步骤 02 疝 前 移动 视频 内 容 


除了 通过 步骤 01 中 的 万 法 快 进 ， 还 可 以 直接 单 击 浮动 工具 栏 中 的 “向 前 移动 0.25 秒 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


0 
Pe 
产品 类 型 一 


主打 产品 为 可 要 风 的 
童装 


产品 类 型 二 


主打 产品 为 具有 时 疝 


| ,六 i , 
| 四 
过 | 
i 和 二 
各 ， DD 


主打 产品 为 常 有 古典 一 
风格 的 旗 入 00:44.84 中 





第 532 招 ”调整 钢 和 频 的 吝 量 


为 了 让 视频 中 的 音乐 在 播放 时 更 符合 当前 的 环境 ， 可 对 视频 的 音量 进行 适当 调整 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 7 张 幻灯 片 中 的 视频 ，@@ 将 鼠标 指针 放置 在 视频 下 方 浮动 工具 栏 中 的 “静音 /取消 静音 ”按钮 上 上， 弹出 
音量 控制 块 ，@ 将 鼠标 指针 放置 在 音量 控制 块 上 的 “音量 ”按钮 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 必 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 即 可 调节 音 
量 ， 如 石 图 所 示 。 


产品 关 型 二 


主打 产品 为 具有 时 尚 
气息 的 连衣裙 





第 533 招 调整 视频 的 亮度 和 和 对比度 


在 演示 文稿 中 插入 了 视频 后 ， 为 进一步 完善 视频 效果 ， 可 对 视频 的 亮度 和 对 比 度 进行 调 市。 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 视频 ，@ 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 蛙 击 “调整 ”组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 合适 的 选项 ， 如 右 图 所 示 。 


























第 534 招 ”为 视频 地 加 目 定 义 封 面 

演示 文稿 中 插入 的 视频 在 开始 播放 前 ， 一 般 显示 的 封面 为 视频 的 第 一 帧 ， 如 果 想 要 使 视频 在 播放 前 显示 自 定义 的 图 片 ， 可 通 
过 标牌 框架 功能 为 视频 添加 封面 

步 又 01 添加 图 像 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 视频 ，@ 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 标 牌 框架 ”按钮 ，@ 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 文 件 中 的 图 像 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ” 单 击 “ 浏 员 ” 按 钮 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 “来 自 文 件 ” 后 单 击 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
插入 图 片 


来 自 文件 
浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


必 应 图 像 搜 系 
搜索 Web 





弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，Q@ 找 到 图 片 的 保存 位 置 ，@ 双 击 要 插入 的 图 像 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 显示 插入 效果 


完成 设置 后 ， 返 回 演示 文稿 中 ， 即 可 看 到 视频 已 添加 了 目 定 义 封 面 ， 如 下 图 所 示 。 








如 果 对 设置 的 标牌 框架 不 满意 ， 可 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 标 牌 框架 按钮， 在 展开 的 列表 中 
单 击 “ 重 置 ” 和 选项， 删除 已 有 的 标牌 框架 。 


第 ?35 招 ” 夺 化 饮 频 的 样式 


完成 视频 的 插入 和 设置 后 ， 为 了 让 视频 更 加 美观 ， 可 为 视频 套用 预 设 的 样式 。 
步骤 01 设置 视频 样式 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 视频 ， 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “视频 样式 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 
单 击 “旋转 ， 日 色 ” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


原始 文件 - PowerPoint 





步骤 02 显示 设置 效果 


完成 后 可 看 到 视频 的 样式 设置 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 类 型 介绍 





第 236 拍 ”更 改 催 频 的 形状 


为 了 让 插入 的 视频 与 幻灯 卢 的 育 景 相 协 调 ， 可 更 改 视 频 的 形状 效果 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 更 改 形状 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 视频 ，@ 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “视频 样式 ”组 中 单 击 “ 视 频 形状 ”按钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 单 击 “ 对 角 圆 角 起 形 ”形状 ， 如 下 图 所 示 。 


GOUDF LA HOOEO 
OQADOVASTECON() 
上 

箭头 总 汇 








步骤 02 显示 更 改 效果 


完成 设置 后 ， 可 看 到 幻灯 片 中 的 视频 形状 变 为 了 选择 的 形状 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 类 型 介绍 


| 主打 产品 为 中 有 
气 和 的 连 农 相 


产品 类 型 三 


丰 打 产品 为 带 有 吉 典 
风格 的 施 福 





第 237 拍 ”旋转 秽 频 


如 果 想 让 幻灯 片 中 的 视频 在 播放 时 便于 观 者 的 正常 浏览 ， 可 对 视频 进行 旋转 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 视频 ，@ 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 旋 转 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 水 平 翻转 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


相 石 旋转 90 度 (R) 


同 诺 旋转 90"(L) 





第 238 拍 ” 裁 勇 钢 频 的 封面 


如 果 视 频 的 封面 中 存在 多 余 的 区 域 ， 可 通过 裁剪 功能 将 多 余 的 部 分 裁 况 挥 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 时 击 “ 裁 勇 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 视频 ， 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “大 小 ”组 中 单 击 “ 裁 部 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 裁 章 文件 


将 鼠标 指针 放置 在 视频 的 外 侧 裁 劳 控 点 上 ， 当 和 鼠标 指针 变 为 士 形状 时 ， 按 住民 标 左 键 向 内 拖 动 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 裁剪 掉 
不 需要 的 部 分 ， 


号 类 型 二 


主打 产品 为 具有 时 尚 
气息 的 连衣裙 





第 539 拍 ”重新 设计 钢 问 


如 果 对 设计 后 的 视频 效果 不 满意 ， 可 通过 重 置 设计 功能 恢复 设计 前 的 视频 效果 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 视频 ，@ 在 “视频 工具 -格式 ”选项 下 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 重 置 设计 ”下 三 角 按 钮 ，@O) 


在 展开 的 列表 中 单 击 “ 重 置 设计 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 





嘲 ;e 却 
如 果 既 要 重新 设计 视频 ， 又 要 重新 更 改 视频 的 大 小 ， 可 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 重 置 设计 ”下 
三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 重 置 设计 和 大 小 ”选项 。 


第 240 招 ” 勇 裁 饮 频 的 内 容 


如 果 幻 灯 片 中 插入 的 视频 过 长 或 是 有 多 余 的 部 分 ， 可 通过 郭 裁 功能 对 视频 内 容 进行 部 裁 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 蛙 击 “ 蔓 裁 视频 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 纺 灯 片 中 的 视频 ,在 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 蛙 击 “前 裁 视频 ”按钮 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 














-下 





aAT O03 


步骤 02” 勇 裁 视频 


弹出 “剪裁 视频 ”对 话 框 ， 将 鼠标 指针 放置 在 播放 条 的 开始 裁剪 片上 ， 当 鼠标 指针 形状 变 为 介 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 
动 ， 如 下 图 所 示 。 


秀才 视 油 ? 和 


持续 时 间 : 00:39.708 


EE 
市 半 进 
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Wp 
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00:20.484 ~ | by | | 1 01:00.192 - 


步骤 03 ”显示 勇 裁 效果 


元 成 剪裁 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 演示 文稿 中 ， 即 可 看 到 未 设置 标牌 框架 的 视频 的 封面 变 为 了 部 裁 后 的 封面 效果 ， 如 右 
图 所 示 。 


产品 类 型 介绍 


4 


产品 类 型 一 


主打 产品 为 可 要 风 的 





第 241 拍 ”设置 钢 频 的 淡 入 和 淡出 时 间 


为 视频 设置 淡 入 和 淡出 时 间 ， 可 以 使 视频 在 开始 播放 和 结束 播放 时 呈现 渐 隐 的 过 渡 效 果 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 睛 中 的 视频 ， 在 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 设置 “ 淡 入 ”的 持续 时 间 
为 “05.00” 秒 、“ 淡 出 ”的 持续 时 间 为 “05.00” 秒 ， 如 右 图 所 示 。 


动 图 














第 542 招 ” 目 动 放映 钢 频 


如 果 需 要 视频 在 放映 人 至 其 所 在 约 灯 片 时 目 动 播放 ， 并 在 播 完 后 返回 视频 的 开头 ， 可 通过 如 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 视频 ，@ 在 “视频 工具 -播放 ”选项 下 下 的 “视频 选项 ”组 中 设置 “开始 ”为 “ 目 动 ”，Q@ 
勾 选 “ 播 完 返回 开头 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 


PowerpPent 





第 543 招 ”压缩 媒体 文件 


默认 情况 下 ， 媒 体 文件 所 占 的 空间 较 大 ， 在 幻灯 片 中 插入 了 视频 后 ， 整 个 演示 文稿 占用 的 存储 空间 也 会 增 大 。 为 了 万 便 对 演 
示 文 稿 进行 发 送 等 操作 ， 可 对 演示 文稿 中 的 媒体 文件 进行 压缩 。 


步骤 01 压缩 媒体 文件 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 视图 菜单 中 的 “信息 ”面板 下 单 击 “压缩 媒体 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 根据 应 用 
需求 选择 压缩 质量 ， 如 单 击 “ 低 质量 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 





信息 
最 终 文 件 


E: » .实例 文件 > 第 16 章 s 第 542 招 
媒体 大 小 和 性 能 
通过 压缩 媒体 文件 节省 磁盘 空间 并 提高 播放 性 能 。 媒 体质 量 可 能 会 受 压缩 的 & 响 。 
此 演示 文稿 中 的 媒体 文件 占用 15 MB， 


1 媒体 立 忻 包 癌 经 过 昔 束 的 区 域 . 


”演示 文稿 质量 

. 节省 磁盘 空间 ,同时 保持 音 舌 和 
视频 的 整体 质量 . 

“” 互 联网 质量 

“质量 可 妨 美 通过 互联 网 传 边 的 妊 





步骤 02 显示 压缩 的 进度 


弹出 “压缩 媒体 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 可 看 到 媒体 文件 的 初始 大 小 ， 在 对 话 框 的 下 廊 可 看 到 压缩 的 进度 ， 如 下 图 所 示 。 


例 巡 大 小 (MB) 状态 
147 正在 处 至 … 63% 


























步骤 03 ”完成 压缩 


完成 压缩 后 ， 在 对 话 框 中 的 “状态 ” 栏 下 可 看 到 视频 已 被 压缩 至 ?.2MB， 单 击 “ 天 闭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 完成 了 媒体 文 
件 的 压缩 。 


初始 大 小 (MB) ”状态 


14.7 完成 - 已 保存 |5.2 MB 





第 544 招 ”为 勾 灯 睛 插入 育 景 音乐 


为 了 让 演示 文稿 在 播放 时 吸引 观 者 的 注意 力 ， 并 市 动 演讲 气氛 '， 可 在 幻灯 片 中 插入 背景 音乐 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 插入 音频 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 要 插入 音频 的 幻灯 片 中 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “媒体 ”组 中 单 击 “ 音 频 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 


中 单 击 “PC 上 的 音频 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


BD Em] 7 


期 和 时 间 勾 灯 片 ” 对 银 


录制 首 车 (RR 





步骤 02 ”选择 音频 文件 


弹出 “插入 音频 ”对 话 框 ，Q@ 找 到 音频 的 保存 位 置 ，@ 双 击 要 插入 的 音频 文件 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 03 ”播放 音频 


完成 插入 操作 后 ， 约 灯 片 中 会 显示 音频 图 标 和 播放 控件 ， 单 击 控件 中 的 “播放 /暂停 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 ， 即 可 开始 播放 音 








哺 j 去 


除了 插入 PC 上 的 音频 文件 ， 还 可 以 即时 录制 音频 作为 演示 文稿 的 背景 音乐 。 


第 245 拍 ”输入 具体 的 时 间 效 倡 勇 堵 吾 冰 


如 果 幻 灯 刻 中 插入 的 音频 过 长 ， 可 通过 剪裁 功能 去 除 多 余部 分 。 


步骤 01 单 击 “ 竞 裁 音 频 ” 按 钮 
音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “剪裁 音频 ”按钮 ， 如 右 图 所 


打开 原始 文件 ， 


> | 
” 
oo 


动 图 芍 烛 户 放 了 映 审 同 


世 化 持续 时 | 间 | 时 ;开始 | 
a 涛 入 : |00.00 ll 门 ] 跨 幻 灯 上 
| 三 


In 淡出 : 00,.00 再 图 往 + 








= 





弹出 “剪裁 音频 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 “ 开 始 时 | 间 ” 为 “00: 01”、“ 结 束 时 间 ” 为 “00: 02”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 


图 所 示 ， 完 成 剪裁 。 


音频 | 桂 续 时 间 : 00:01.000 
站 
-oopzooo 


可 







































































病 j 去 


还 可 以 在 “剪裁 音频 ”对 话 框 中 拖 动 播放 进度 条 两 侧 的 裁剪 片 设置 开始 点 和 结束 点 ， 剪 裁 音 频 。 


过 546 哲 ”恢复 更 裁 的 首 频 


如 果 衣 裁 音频 时 出 现 了 错误 ， 想 要 恢复 到 剪裁 前 的 效果 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 ”恢复 开始 点 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 音频 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 剪 裁 音频 ”按钮 打开“ 
音频 ”对 话 框 ， 将 鼠标 指针 放置 在 开始 点 的 绿色 标记 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 汕 形 状 时 ， 按 住 鼠标 左 键 向 左 拖 动 至 “00 
00.000” 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


从 


持续 时 间 : 00:02.000 








@ 将 鼠标 指针 放置 在 结束 点 的 红色 标记 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 汶 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 至 最 右 侧 的 结束 点 ，@ 完 成 后 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 将 音频 恢复 到 裁 况 前 的 效果 。 


~ 


持续 时 间 : 00:02.135 
00:02.135 








第 247 拍 ”循环 播放 弘 灯 卢 中 的 音乐 


如 果 需 要 让 某 张 筷 灯 片 中 插入 的 背景 音乐 在 整个 演示 文稿 的 放映 过 程 中 一 直播 放 ， 可 设置 背景 音乐 循环 播放 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 睛 中 的 音频 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 的 “音频 选项 ”组 中 勾 选 “循环 播放 ， 有 直到 停止 ” 复 
选 框 ， 如 右 图 所 示 。 


件 - PowerPoint 





第 548 拍 ”放映 时 隐 正 吝 舌 图 标 


如 果 吾 频 图 标 在 演示 文稿 放映 时 影响 了 弥 灯 片 的 美观 性 ， 可 将 该 图 标 隐藏 起 来 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 音频 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 的 “音频 选项 ”组 中 勾 选 “放映 时 隐藏 ” 复 选 框 ， 如 
石 图 所 示 。 















































bE Bry 开始 : 单 击 时 (C) 


ql 口 跨 幻 灯 片 播放 


放量 














第 549 招 ”美化 音频 图 标 


插入 音频 后 ， 为 让 音频 图 标 与 演示 文 和 祖 更 契合 ， 可 对 音频 图 标 进行 美 化 ， 如 更 改 图 标的 颜色 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 音频 ，@ 人 在 “音频 工具 -格式 ”选项 下 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ，@ 企 展开 的 列 
表 中 单 击 “青绿 ， 个 性 色 2 深 色 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


切换 动画 名 灯 卢 放 了 映 


屿 EH 压缩 图 片 
= 





第 550 招 使 用 图 片 让 音频 图 村 更 美观 


除了 通过 隐藏 图 标 和 更 改 图 标 颜色 来 避免 理 频 图 标 对 幻灯 片 美 观 性 的 影响 外 ， 也 可 以 对 瘟 频 图 标 进行 以 下 的 美化 操作 。 


步骤 01 更 改 图 片 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 音频 ， 在 “音频 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 更 改 图 片 ”按钮 ， 如 右 图 所 


> | 
” 
oo 




















步骤 02 ” 单 击 “ 浏 贞 ” 按 钮 


弹出 “插入 图 片 ”对 语 框 ， 单 击 “ 来 目 文件 ” 石 侧 的 “ 浏 贞 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 图 片 


来 自 文件 
浏 此 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


必 应 图 像 搜索 
质地 Web 








步骤 03 ”选择 音频 图 标 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，Q@ 找 到 图 片 的 保存 位 置 ，@ 双 击 要 插入 的 图 标 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 04 删除 背景 


返回 演示 文稿 中 ， 在 “音频 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 删 除 


cl 有 = 
月 只 


撞 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 05 显示 图 标 更 改 效 果 


完成 图 标的 更 改 和 设置 后 ， 可 看 到 幻灯 片 中 的 音频 图 标 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 






































第 251 拍 ”将 外 部 文件 链接 到 演示 文 祖 中 


当 想 要 从 力 灯 片 跳 转 到 指定 文件 时 ， 可 在 幻灯 片 中 插入 链接 到 外 部 文件 的 超 链 接 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 插入 超 链 接 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 插入 超 链接 的 对 象 ， 如 “产品 类 型 介绍 ”文本 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “链接 ”组 中 单 击 “ 超 链 
接 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


睛 放映 


二 而 wm [四 医 
nartArt 图 表 是 我 的 加 载 项 ~ 血本 | 动作 批注 文本 框 见 忆 和 由 肢 世相 子 


批 主 





步骤 02 插入 现 有 文件 


弹出 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ，@ 在 “链接 到 ”选项 组 下 单 击 “ 现 有 文件 或 网 页” 按钮 ，@ 在 “查找 范围 ”选项 组 下 单 击 “ 当 
前 文件 来 ”按钮 ，@ 在 右 侧 的 列表 中 单 击 要 链接 的 文件 ， 如 “视频 ”， 如 下 图 所 示 。 


坚守 9 =- D: 产品 


? 潮 轩 (LL): [1 过 551 扣 


[- tn 耻 





步骤 03 单 击 链接 文本 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 演示 文稿 中 ， 按 下 【Shift+F5】 组 合 键 ， 放映 该 幻灯 片 ， 将 鼠标 指针 放置 在 插入 了 超 链接 的 文本 
上 ， 可 在 指针 的 下 方 看 到 一 个 提示 框 ， 该 提示 框 中 的 信息 为 链接 文件 的 位 置 ， 当 鼠标 指针 变 为 必 形状 时 ， 单 击 鼠 标 ， 如 下 图 所 
示 ， 即 可 打开 链接 的 外 部 文件 。 





























第 252 拍 “ 乏 加 超 刘 接 在 幻灯 户 之 间 跳 转 


如 果 想 要 从 一 张 幻 灯 卢 跳 转 到 同一 演示 文稿 中 的 其 他 幻灯 片 ， 也 可 以 通过 插入 超 链 接 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 插入 超 链接 的 对 儿 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “链接 ”组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 打开 “插入 超 链 
接 ” 对 话 框 ，@ 在 “链接 到 ”选项 组 下 单 击 “ 本 文档 中 的 位 置 ”按钮 ，@ 企 “请 选择 文档 中 的 位 置 ” 列 表 框 中 单 击 要 链接 的 幻灯 
厂 ， 如 “3. 幻 灯 片 3”， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 演示 文稿 并 放映 幻灯 片 ， 在 设置 了 超 链 接 的 对 象 上 单 击 ， 即 可 跳 
转 人 至 指定 的 幻灯 乒 。 
































第 5953 拍 “为 超 链 接 设 置 屏 民 提示 信息 

当 幻灯 片 中 设置 了 较 多 的 超 链接 时 ， 为 了 分 辩 各 个 超 链接 所 对 应 的 链接 对 象 ， 可 为 超 链 接 设置 提示 信息 。 具 体 的 操作 方法 如 
下 . 

步 又 01 插入 超 链 接 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 插入 超 链 接 的 对 象 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “链接 ”组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


- PowerPoint 


烛 户 放映 审阅 


全 由 ee 





步骤 02 ”插入 屏 老 提示 


打开 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ，@ 在 “链接 到 ”选项 组 下 单 击 “本 文档 中 的 位 置 ”按钮 ，@ 在 “请 选择 文档 中 的 位 置 ”列表 框 
中 单 击 要 链接 的 幻灯 片 ， 如 “3. 幻 灯 片 3”，@ 单 击 “ 屏 幕 提示 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 























守 不 并 返回 (S) 














步骤 03 ”输入 提示 文字 


弹出 “设置 超 链 接 屏幕 提示 ”对 话 框 ，@ 在 “屏幕 提示 文字 ”下 的 文本 框 中 输入 “公司 介绍 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 
图 所 示 。 








步骤 04 ”显示 设置 效果 


继续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 演示 文稿 中 ， 将 鼠标 指针 放置 在 插入 了 超 链 接 的 对 象 上 ， 可 看 到 昭 标 指针 下 方 的 屏幕 提示 文字 
效果 ， 如 石 图 所 示 。 


PART 02 





产品 及 服务 






































第 554 招 ”更 改 超 链 接 的 颜色 


默认 情况 下 ， 为 文本 对 象 添加 了 超 链 接 后 ， 文 本 的 颜色 会 变 为 不 同 于 原来 的 设置 效果 ， 从 而 影响 幻灯 片 的 美观 性 。 此 时 可 以 
对 超 链接 的 颜色 和 已 经 访问 的 超 链 接 赢 色 进 行 更 改 ， 让 其 与 幻灯 片 更 加 契合 。 


步骤 01 目 定 义 颜色 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “ 变 体 ” 组 中 蛙 击 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “颜色 > 自 定 义 颜色 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 





“| 四 颜色 ( 口 





| 自 定义 1 字体 (有 
| Office [ 量 | 效果 
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步骤 02 更 改 超 链接 颜色 


弹出 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 ,设置 “起 链接 ”颜色 为 黑色， 文字 1”， 设置 “已 访问 的 超 链接 ”颜色 为 “红色 ”， 如 下 
图 所 示 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 完成 设置 。 


































































































文字 / 育 最 - 深 色 1 

文字 / 育 有 最 - 浅 色 1(B) EE 
文字 /背景 - 深 色 2(D) 

文字 /背景 - 浅 色 2 
着 色 10) 

着 色 2(2) 

着 色 3(3) 

着 色 4( 细 

车 色 5(5) 

闭 色 6(6) 


已 访问 的 超 链接 ( 





第 555 招 ”链接 其 他 壮 示 文 入 中 的 幻灯 片 


如 果 想 要 从 当前 幻灯 片 跳 转 到 其 他 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ， 也 可 以 通过 插入 超 链 接 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 插入 超 链 接 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 插入 超 链 接 的 文本 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “链接 ”组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


PowerPoint 


片 放映 。 ” 窜 阅 。”“ 视 臣 


从 | ss 





步 又 02 蛙 击 “书签 ”按钮 


弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ，@ 在 “链接 到 ”选项 组 下 单 击 “ 现 有 文件 或 网 页 ”按钮 ，@ 在 “查找 范围 ”选项 组 下 单 击 “ 当 
前 文件 夹 ” 按 钮 ，@ 在 右 侧 的 列表 中 单 击 要 链接 的 演示 文稿 ， 如 “商务 报告 ”，@ 单 击 “ 书 签 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 起 链接 


链接 对 要 旦 示 的 文字 (D: | 竞争 优 势 


一 
a C 

Pa 一 
= 甩 中 晤 一 











步骤 03 ”选择 幻灯 睛 


弹出 “在 文档 中 选择 位 置 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 要 链接 的 幻灯 片 ， 如 “1.PowerPoint 演 示 文 稿 ”， 如 下 图 所 示 。 


.eid -了 


, PowerPoint 演示 文稿 
, PowerPoint 演示 文稿 
…5. PowerPoint 党 示 文稿 
…6. PowerPoint 演示 文稿 
. Powerpont 演示 文稿 


8 PowerPoint 前 水 文 往 





步骤 04 ”显示 链接 效果 


连续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 演示 文稿 中 ， 放 映 插 入 了 起 链接 的 幻灯 刻 ， 单 击 设置 了 超 链接 的 对 象 ， 即 可 看 到 链接 其 他 演示 
文稿 中 的 幻灯 请 效果 ， 如 右 图 所 示 。 




















第 ?56 招 ”放映 前 确认 超 链接 的 正确 性 


为 了 保证 插入 的 链接 的 正确 性 ， 可 在 放映 幻灯 片 前 通过 打开 起 链接 功能 进行 确认 。 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 幻灯 片 中 设置 了 超 链 接 的 对 象 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “打开 超 链 接 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 
打开 操作 后 ， 幻 灯 片 会 目 动 跳 转 至 链接 的 对 象 。 


智能 但 找 山 


WalV 
着] 半 (SS) 








557 招 删除 超 链 接 


如 果 对 演示 文稿 中 插入 的 超 链 接 不 满意 ， 或 不 再 需要 超 链接 ， 则 可 将 插入 的 超 链 接 删 除 。 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 幻灯 片 中 设置 了 超 链接 的 对 象 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “取消 超 链接 ”命令 


， 如 石 图 所 示 ， 即 可 
删除 该 超 链接 。 


并 起 链接 (|) 





同业 证 
a 各 详 (S$) 


设置 文字 效果 格式 (9S)... PART 02 





第 558 招 ”为 幻灯 片 对 象 设置 动作 

除了 为 幻灯 片 中 的 对 象 插入 超 链接 链接 到 其 他 文件 或 幻灯 片 外 ， 还 可 以 将 幻灯 片 中 的 对 象 设置 为 动作 按钮 ， 从 而 链接 文件 或 
幻灯 片 。 

步 又 01 单 击 “动作 ' 按 包 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 动作 的 对 象 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “链接 ”组 中 单 击 “ 动 作 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


灯 睛 放映 


四 用 硬 应 用 商店 





步骤 02 ”设置 超 链 接 


弹出 “操作 设置 ”对 语 框 ，@@ 在 “ 单 击 鼠标 ”选项 卡 下 单 击 “ 超 链接 到 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 结 束 放 映 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


上 一 张 幻灯 片 
第 一 张 幻灯 片 

最 后 一 张 幻灯 片 
号 IF 观看 的 匀 烛 片 








第 559 招 “添加 动作 按钮 实现 跳 转 功能 


除了 将 幻灯 片 中 已 有 的 对 象 设置 为 动作 按钮 外 ， 还 可 以 在 幻灯 片 中 重新 绘制 一 个 动作 按钮 ， 并 为 该 动作 按钮 编辑 相应 的 动作 
效果 。 
步骤 01 选择 动作 按钮 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 要 插入 动作 按钮 的 幻灯 片 ， 如 第 7 张 幻灯 片 ，@ 四 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 动 作 按 钮 : 影片 ”形状 ， 如 下 图 所 示 。 


用 的 形状 
号 辆 下 和 仆 口 口 口 人 AL 对 少 
HAT) 


线条 


动作 按钮 j 
回回 回回 回回 四 ( 戎 回 轩 加 品 








步骤 02 绘制 形状 


此 时 鼠标 指针 变 为 了 十 形状 ， 在 要 添加 动作 按钮 的 位 置 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 ， 即 可 绘制 出 需要 的 动作 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
三 类 型 介绍 
产品 


my EAA 


产品 类 型 一 产品 类 型 三 


人 | 主打 产品 为 带 有 上 古典 





步骤 03 ”添加 超 链 接 


弹出 “操作 设置 ”对 语 框 ，@@ 单 击 “ 超 链接 到 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 其 他 文件 ” 选 
， 如 下 图 所 示 。 










| URL 
癌 ] 


_ | 其 他 PowerPoint 演示 x 入. 
其 他 文件 hh 
| 单 击 时 关 出 于 直人 (CC 


步骤 04 ”选择 文件 


弹出 “ 超 链接 到 其 他 文件 ”对 语 框 ，@@ 找 到 文件 的 保存 位 置 ，@ 双 击 要 链接 的 文件 ， 如 “影片 ”， 如 下 图 所 示 。 





本 地 硬盘 (E:) 
本 届 磁 鼻 IF 


HN 





步骤 05 单 击 动作 按钮 
单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 演示 文稿 中 ， 按 【Shift+F5】 组 合 键 放映 当前 幻灯 片 ， 在 幻灯 片 中 单 击 插 入 的 动作 按钮 ， 如 下 左 


图 所 示 。 


证 \ 且 请.mp4| 





风格 的 旗袍 


i 








步骤 06 ”查看 链接 文件 


系统 将 目 动 打开 链接 的 “影片 ”文件 ， 如 下 右 图 所 示 。 





第 560 招 ”为 动作 按 乌 ; 东 加 声音 


如 果 想 要 在 动作 按钮 实现 跳 转 操作 时 具有 更 强 的 吸引 力 ， 可 为 该 动作 按钮 添加 声音 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 单 击 “ 动 作 ” 近 铅 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 睛 中 的 动作 按钮 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “链接 ”组 中 单 击 “ 动 作 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


审阅 。 视图 。 开发 工具 





| 宣 应 Ps 


加 载 项 














类 





， 


弹出 “操作 设置 ”对 语 框 ，@ 在 “ 单 击 鼠 标 ” 选 项 卡 下 勾 选 “播放 声音 ” 复 选 枉 ，@ 单 击 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 爆 炸 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 为 动作 按钮 添加 声音 。 
































| [停止 前 一 声 首 ] 


(FE 国 
抽 气 





第 261 拍 ”更 改动 介 沈 钮 的 外 观 


完成 动作 按钮 的 插入 和 设置 后 ， 还 可 以 对 该 动作 按钮 的 填充 、 线 条 及 大 小 等 样式 进行 编辑 和 设置 ， 进 一 步 美 化 演示 文稿 。 
步骤 01 设置 形状 格式 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 幻 灯 片 中 的 动作 按钮 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 形状 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


打开 超 链接 人 
复制 超 链接 (C 
取消 起 链接 (M) 
咎 能 查找 山 
另存 为 图 片 (8S). 


员 天 @ 单 击 所 D， 





步骤 02 设置 填充 效果 


打开 “设置 形状 格式 ” 窗 格 ， 在 “填充 与 线条 ”选项 卡 下 单 击 “ 填 充 ” 选 项 组 下 的 “无 填充 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


廊 症 尹 纪 状 格 式 


形状 选 砚 ”文本 选项 





@ 在 “线条 ”选项 组 下 单 击 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ，@ 设 置 “ 颜 色 ” 为 黑色， 文字 1”、“ 吏 度 ” 为 “1 磅 ”， 如 下 图 所 示 。 



































步骤 04 ”设置 形状 大 小 


四 切换 至 “大 小 与 属性 ”选项 卡 ，@ 设 置 “ 局 度 ” 和 “宽度 ”分 别 为 “1.5 厘 米 ” 和 “2.5 厘米 ”， 如 下 图 所 示 。 


设置 形状 格式 


形状 迁 岗 。 文本 迹 项 





步骤 05 显示 设置 效果 


关闭 “设置 形状 格式 ” 窗 格 ,可 在 幻灯 片 中 看 到 设置 的 动作 按钮 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


产品 类 王 介 绍 


| ,| 


a 


产品 类 王 二 


主打 产品 为 具有 时 尚 主打 产品 为 带 有 证 旦 
风格 的 户 初 


气 忆 的 连 衣 实 | 





壳 562 招 ”转换 演示 文稿 的 关 容 模式 

如 果 在 PowerPoint 2016 中 打开 使 用 较 早 版 本 的 PowerPoint 制 作 的 演示 文稿 ， 某 些 功 能 可 能 会 被 禁用 ， 此 时 需要 对 文稿 的 
模式 进行 转换 ， 以 升级 到 当前 文件 格式 ， 局 用 被 禁止 的 功能 。 

步骤 01 单 击 “转换 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 视图 荣 单 中 的 “信息 ”面板 下 单 击 “ 转 换 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


信息 


原始 文件 


E > 了 作 > 实例 文件 > 第 16 章 * 第 562 招 


用 ， 凡 便 改 善 与 早期 版 本 PowerPoint 的 
。 受 避 响 的 对 人 象 包括 图 表 和 媒体 对 傅 ， 


保护 演示 文稿 


控制 其 他 人 可 以 对 此 演示 文稿 所 做 





可 | 





步骤 02 另存 文稿 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 文件 的 保存 位 置 后 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 文件 名 ， 如 “最 终 文件 ”， 如 下 图 所 


。 完 成 后 单 击 “ 保 存 ”按钮 。 


没有 与 搜索 条 件 苞 


保存 类 型 (T): | powerpPoint 演示 文稿 


iam [eB 入] 














第 17 草 ”PPT 外 观 的 快速 统一 


一 个 成 功 的 演示 文稿 ， 除 了 内 容 要 充实 、 有 趣 外 ， 外 观 也 起 着 至 天 重要 的 作用 。 应 用 PowerPoint 提 供 的 主题 功能 和 和 母 版 功 
能 ， 可 以 轻松 控制 演示 文稿 的 整体 外 观 ， 如 颜色 、 字 体 、 背 景 等 ， 无 需 烦 下 的 操作 束 能 创建 具有 专业 外 观 的 演示 文稿 ， 还 能 根据 
目 己 的 审美 喜好 和 设计 需求 进行 微调 ， 让 演示 文稿 适当 展示 个 性 。 


本 草 将 详细 介绍 PowerPoint 的 主题 功能 和 和 母 版 功能 。 读 者 通过 学 习 本 草 ， 可 掌握 快速 统一 幻灯 请 外 观 的 技巧 。 


过 563 招 ”统一 更 改 演 示 文 稿 的 主题 风格 


为 快速 美化 幻灯 片 ， 可 直接 为 演示 文稿 套用 系统 预 设 的 主题 样式 。 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “主题 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 肥 时 ”主题 样式 ， 如 右 图 所 示 。 
完成 设置 后 ， 即 可 看 到 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 都 应 用 了 该 主题 样式 。 











第 264 拍 ”将 主题 样式 应 用 于 选 定 纪 灯 卢 


如 果 只 想 要 快速 美化 演示 文稿 中 的 某 张 幻灯 片 ， 则 可 将 系统 提供 的 主题 样式 只 应 用 于 选 定 的 幻灯 片 。 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 要 应 用 样式 的 幻灯 片 ， 人 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “主题 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 右 
击 “ 大 都 市 ”主题 样式 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 应 用 于 选 定 力 灯 片 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


开始 插入 | 设计 | 切换 


此 请 示 文 往 





























误 间 为 款 愉 主题 (9) 
齐 加 剂 快 速 访 问 上 上 只 想 (AA 

















第 565 拍 ”将 喜欢 的 主题 设置 为 默认 样式 


如 果 想 要 在 创建 新 的 演示 文稿 时 目 动 套用 某 个 主题 样式 ， 可 将 该 主题 样式 设置 为 默认 的 主题 。 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “主题 ”组 中 蛙 击 快 翻 按 钮 ，Q@ 在 展开 的 列表 中 右 击 “电路 ”主题 样式 ，@ 在 弹出 的 
快捷 荣 单 中 单 击 “ 设 置 为 默认 主题 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


4 开始。 插入 





切换 动 图 区 类 户 放映 





此 演示 文稿 


| 
















































































Nr KT (A) 


应 用 于 选 定 幻 灯 片 (S) 





网 ”浏览 添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 
轿 :s 示 


如 果 要 删除 主题 样式 ， 则 在 该 主题 样式 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ”命令 。 


第 266 招 ”快速 更 改 全 部 幻灯 卢 的 配色 


如 果 要 创建 具有 自己 特色 的 主题 样式 ， 可 对 主题 的 配色 进行 修改 。 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “ 变 体 ” 组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 颜 色 > 绿 色 ” 选 项 ， 如 右 图 所 


小 \。 





文 文 


je 





目 十 XX 1 
目 十 XW 2 
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Office 2007 - 2010 




















第 267 招 ”统一 设 定 幻灯 有 卢 的 文字 格式 


除了 可 以 对 约 灯 卢 的 配色 进行 更 改 外 ， 还 可 以 对 幻灯 卢 的 字体 样式 进行 统一 的 设 定 ， 创 建 更 具 特 色 的 演示 文稿 。 具 体操 作 如 
人 

打开 原始 文件 ， 人 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “ 变 体 ” 组 中 单 击 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 字 体 ” 选 项 ， 人 在 级 联 刚 表 中 单 击 
要 应 用 的 字体 样式 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 268 招 ”更 改 幻灯 卢 的 效果 


如 果 对 演示 文稿 中 对 象 的 效果 不 满意 ， 可 使 用 以 下 万 法 进行 更 改 。 


打开 原始 文件 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “ 变 体 ” 组 中 蛙 击 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “效果 > 乳 日 玻璃 ”选项 ， 如 石 
所 示 。 

































































第 269 拍 ” 保 仔 当前 主题 样式 


对 幻灯 卢 颜 色 、 字 体格 了 式 等 内 容 进 行 了 设置 后 ， 如 果 需 要 将 该 主题 样式 应 用 到 其 他 演示 文稿 中 ， 可 将 该 样式 进行 保 仓 。 
步骤 01 保存 当前 主题 


项 卡 下 的 “主题 ”组 中 单 击 


Nf 


打开 一 个 空白 的 演示 文稿 ， 对 演示 文稿 中 幻灯 片 的 字体 、 背 景 等 内 容 进行 设置 后 ， 在 “设计 
快 翻 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 保 存 当前 主题 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 






















































































步骤 02 设置 保存 位 置 和 文件 名 


弹出 “保存 当前 主题 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 主题 的 保存 位 置 ，@ 输 入 “文件 名 ”为 “ 目 定 义 主 题 样式 1”， 如 下 图 所 示 。 单 
击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 完成 主题 的 保存 。 





文件 名 (N): 














步骤 03 ”浏览 主题 


打开 一 个 空 日 的 演示 文稿 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “主题 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 浏 多 主题 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 























步骤 04 ”选择 保存 的 主题 样式 


弹出 “选择 主题 或 主题 文档 ”对 话 框 ，@ 找 到 主题 的 保存 位 置 ，@ 双 击 要 应 用 的 主题 样式 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 为 空 日 的 演示 
文稿 应 用 该 样式 。 








第 270 拍 “为 约 灯 卢 插 入 固定 的 日 期 和 时 间 


在 制作 幻灯 片 时 ， 为 了 显示 制作 时 间 ， 可 以 在 幻灯 片上 添加 日 期 和 时 | 间 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步 又 01 插入 日 期 和 时 间 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “日 期 和 和 时间” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 插入 固定 的 日 期 和 时 间 


弹出 “页 收 和 页 脚 ” 对 话 框 ，@ 在 “幻灯 片 ” 选 项 卡 下 勾 选 “日 期 和 时 | 间 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 固 定 ” 单 选 按钮 ，@ 输 入 固定 
的 日 期 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 即 可 为 全 部 幻灯 片 插入 固定 的 日 期 和 时 间 。 


页 眉 和 页 肝 


多 烛 请 ”备注 和 讲义 


多 类 | 户 包 舍 内 容 
中 时 间 (D) 
( 自动 更 新 (U) 
e011 /2d 
语言 (国家 /地 区 )(L): 
文 (中 国 ) 





[OF 


如 果 要 插入 自动 更 新 的 日 期 和 时 间 ， 则 在 打开 的 “页 届 和 页 脚 ”对 话 框 中 色 选 “日 期 和 时 间 ” 复 选 框 ， 单 击 “自动 更 新 单 
选 按钮 ， 设 置 好 要 显示 的 日 期 和 时 间 样 式 ， 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 即 可 。 


第 571 招 ”插入 便于 但 找 的 幻灯 卢 编 号 


为 了 便于 幻灯 片 的 编辑 和 辨认 ， 可 为 演示 文稿 中 的 幻灯 片 加 上 编号 。 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 幻 灯 瞩 编号” 按钮， 打开“ 页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 ， 在 “幻灯 
片 ”选项 卡 下 勾 选 “ 弥 灯 卢 编 号 ” 复 选 枉 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 即 可 为 演示 文稿 中 的 全 部 幻灯 上 添加 编号 。 


页 丑 和 页 脚 


多 烛 片 ”备注 和 讲义 


幻灯 片 包含 内 容 
回 日 期 和 时 间 (D) 
QD 自动 更 新 (U) 
2017/1/28 
语言 (国家 /地 区 )(L): 


中 区 (中国 ) 
@ 国定 0 
2017/7/28 





第 272 拍 ”隐藏 怀 题 弥 灯 卢 中 的 编号 


如 果 不 需要 人 在 标题 幻灯 片 中 显示 编号 ， 可 隐藏 标题 幻灯 片 中 的 编号 。 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 幻 灯 瞩 编号” 按钮， 打开“ 页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 ， 在 “幻灯 
片 ”选项 卡 下 勾 选 “标题 幻灯 片 中 不 显示 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 应 用 ”或 “全 部 应 用 ”按钮 ， 即 可 隐藏 标题 幻灯 片 中 的 
编号 。 


页 书 和 页 脚 


幻灯 片 ”备注 和 讲义 


色 灯 片 包含 内 容 
| 日 期 和 时 间 (D) 
() 自动 更 新 人 U) 
2017/7/28 
号 言 (国家 /地 区 )(L): 
中 文 (中国) 
国定 多 
2017/7/28 


加 幻灯 片 编号 (N) 


























第 573 招 统一 设 定 幻灯 片 的 页 脚 内 容 


如 果 想 要 在 演示 文稿 中 的 每 张 筷 灯 片 的 底部 展示 目 定 义 的 信息 ， 如 演示 文稿 名 或 公司 名 称 ， 可 为 演示 文稿 插入 页 脚 内 容 。 
步骤 01 蛙 击 “ 负 眉 和 页 脚 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 日 击 “页 眉 和 页 脚 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 




















步骤 02 插入 页 肢 


弹出 “ 幢 悄 和 页 脚 ” 对 话 框 ，@ 在 “幻灯 片 ” 选 项 卡 下 勾 选 “页 肢 " 


复 选 框 ，@ 在 文本 框 中 输入 “* 企 业 有 限 公司 ”， 
图 所 示 。 


自动 更 新 (UU) 
2017/7/28 


语言 国家 /地 区 )(L): 日 历 类 型 (C): 
中 文 (中 国 ) 


2017/7/28 















































步骤 03 ”显示 插入 的 页 脚 效果 


完成 后 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 返 回 演示 文稿 中 ， 可 在 幻灯 片 的 底部 看 到 插入 的 页 脚 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 








如 下 


管理 改进 ,造就 一 案 和 服务 ， 持 续 ; 
和 心 健康 的 员工 队伍 ，| ;和 ， 造福 社会 ， 在 此 过 程 中 ， 
发 展 的 原动力 。 





第 274 拍 ”以 黑 日 效果 展示 勾 灯 卢 内 容 


为 了 保证 演示 文稿 有 良好 的 黑 日 打 E 效 果 ， 可 提前 在 黑 日 模式 下 查看 整个 演示 文稿 的 配色 ， 上 有 具体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 黑 日 模式 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “颜色 / 灰 度 ”组 中 单 击 “ 黑 日 模式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


i 


ms [昌国 


门 参考 线 i ni es 


显 趟 显示 比例 





步骤 02 显示 转换 效果 


完成 黑 日 模式 的 转换 后 ， 可 看 到 演示 文稿 中 的 幻灯 片 都 变 为 了 黑 日 模式 ， 如 下 图 所 示 。 


致力 于 节能 碱 半 地 业 发 展 , 通 1 致力 于 环境 保护 事业 ， 通 过 不 
过 不 断 的 技术 创新 ， 形 成 自主 技术 ，| ”  《 ， 断 进行 管理 的 改进 ， 和 技术 创新 ， 
保持 行业 技术 领先 ,获取 市 场 亮 争 | 为 客户 提供 节能 减 排 的 系统 解决 方 
优势 ， 不 断 进 行 管理 改进 , 造就 _ ， ”e§” 案 和 服务 ， 持 续 为 客户 创造 效益 ， 
支 工作 高 效 ,身心 健康 的 员工 队伍 ， 《造福 社会 ， 在 此 过 程 中 ， 持 续 提升 


作为 企业 和 党 友 丑 的 原动力 。 自 荚 必 M 目 ， 王 社会 共同 点 度 。 





a 作业 有 限 汉 司 


步骤 03 黑 中 市 灰 查 看 幻灯 片 


在 “ 黑 日 模式 ”选项 卡 下 的 “更 改 所 选 对 象 ” 组 中 单 击 “ 黑 中 市 灰 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 























在 完成 了 黑 日 模式 的 查看 后 ， 如 果 要 返回 闸 色 视图 ， 则 在 “ 黑 日 模式 ”选项 卡 下 的 “关闭 ”组 中 单 击 “ 返 回 颜 色 视 图 ” 按 
钮 ， 如 石 图 所 示 。 





第 575 招 企 母 版 中 添加 固定 信息 


如 果 想 为 演示 文稿 中 的 每 张 幻灯 片 都 添加 同样 的 信息 ， 可 在 幻灯 片 母 版 视图 下 实现 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 更 改 视图 万 式 


打开 原始 文件 ， 人 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “ 母 版 视图 ”组 中 单 击 “ 约 灯 卢 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


co 

em 

因 曾 轩 一 一 
FP 加 

曲 后 中 本 :玉昌 obs 


导 版 | 讲义 广 革 版 





步骤 02 插入 图 片 


在 左 侧 选中 “Office 主 题 幻灯 片 母 版 ”， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 像 ” 组 中 单 击 “图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 04 ”关闭 母 版 视图 


返回 演示 文稿 中 ， 在 母 版 幻灯 片 中 将 图 片 移 公 合适 的 位 置 并 调整 为 合适 的 大 小 ， 在 “幻灯 请 母 版 ”选项 卡 下 的 “关闭 ”组 中 
单 击 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


色 。 < 出 背 最 样式 > 
六 字体 ” 门 ] 隐 茂 背景 图 形 


峡 效 时 - 


育 娠 








步骤 05 显示 插入 效果 


返回 普通 视图 下 ， 可 在 演示 文稿 的 每 张 筷 灯 片 中 看 到 插入 的 图 片 ， 如 右 图 所 示 。 





第 276 招 ”添加 新 的 母 版 


默认 情况 下 ， 一 个 演示 文稿 中 只 包含 一 个 幻灯 片 母 版 ， 如 果 希 望 母 版 效果 更 加 丰富 ， 可 为 演示 文稿 添加 新 的 母 版 。 
步骤 01 插入 母 版 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “ 母 版 视图 ”组 中 单 击 “ 约 灯 片 母 版 ”按钮 ， 在 “ 约 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 的 “编辑 母 
版 ”组 中 单 击 “ 插 入 约 灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 显示 插入 效果 


元 成 插入 后 ， 可 在 幻灯 片 缩 略 图 窗 格 中 看 到 新 插入 的 空 日 幻灯 片 母 版 ， 该 母 版 自动 编号 为 “2”， 如 下 图 所 示 。 


css ne - 
有 


本 可 
国 





第 277 拍 ”为 母 唉 重合 


为 了 区 分 不 同 的 母 版 ， 可 对 幻灯 卢 母 版 进行 重合 名。 有 具体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 重 命 名 母 版 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “ 母 版 视图 ”组 中 单 击 “ 约 灯 片 母 版 ”按钮 ，@ 四 在 兢 侧 选中 要 重合 名 的 幻灯 片 母 
版 ，@ 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 的 “编辑 母 版 ”组 中 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


文件 
压 放 


插入 幻 插入 板式 CE 一 
灯 片 母 版 保 





步骤 02 输入 名 称 


弹出 “重合 名 版 式 ” 对 话 框 ，@@ 在 “版 式 名 称 ” 下 的 文本 框 中 输入 “商业 计划 书 ”，@ 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”显示 重 命名 后 的 效果 


元 成 重 命 名 后 ， 妈 回 幻 灯 片 母 版 视图 下 ， 将 鼠标 指针 放置 在 重 命名 的 母 版 幻灯 片上 ， 可 看 到 该 幻灯 片 重 命名 后 的 名 称 ， 如 下 
图 所 示 。 
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商业 计划 书 幻 和 片 母 版 : 任何 幻灯 上 
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第 278 拍 ”在 和 母 版 中 插入 新 人 县 陈 


如 果 幻 灯 片 母 版 中 的 版 式 不 能 满足 实际 需求 ， 可 插入 新 的 版 式 。 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “ 母 版 视图 ”组 中 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”按钮 ，@ 选 中 某 个 版 式 的 幻灯 片 ， 如 “标题 和 
灯 片 ”版 式 ，@ 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 的 “编辑 母 版 ”组 中 单 击 “ 插 入 版 式 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 在 选中 的 版 式 幻 灯 片 
下 方 插 入 一 张 目 定 义 版 式 的 幻灯 上 及。 
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有 
有 
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第 279 拍 ”删除 母 瞩 


如 果 演 示 文 稳 中 存在 多 余 的 母 版 ， 可 将 其 删除 。 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “ 母 版 视图 ”组 中 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”按钮 ，@ 选 中 要 删除 的 母 版 ，@ 在 “幻灯 片 母 
版 ”选项 卡 下 的 “编辑 母 版 ”组 中 单 击 “删除 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 





第 ?80 招 ”编辑 母 版 的 主题 效果 

如 果 想 要 一 次 性 更 改 所 有 版 式 幻灯 片 的 主题 效果 ， 以 统一 演示 文稿 的 风格 ， 增 强 其 专业 性 和 规范 性 ， 可 对 母 版 的 主题 效果 进 
行 编辑 . 

步 又 01 选择 主题 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “ 母 版 视图 ”组 中 单 击 “ 约 灯 片 母 版 ”按钮 ，@ 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 下 下 的 “编辑 
主题 ”组 中 单 击 “ 主 题 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 切 片 ”主题 样式 ， 如 下 图 所 示 。 












































步骤 02 显示 应 用 效果 


完成 主题 样式 的 应 用 后 ， 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 的 “关闭 ”组 中 单 击 “ 关 闭 母 版 视图 ”按钮 ， 返 回 普通 视图 下 ， 可 看 到 
编辑 主题 样式 后 的 效果 ,如 下 图 所 示 。 























第 581 招 ”利用 母 版 目 定 义 弥 灯 卢 版 陈 


如 果 演 示 文稿 中 的 幻灯 片 版 式 不 能 满足 实际 需求 ， 可 通过 在 母 版 幻灯 片 中 添加 占 位 符 来 自 定义 幻灯 片 版 式 . 
步骤 01 “插入 图 片 占 位 符 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “ 母 版 视图 ”组 中 单 击 “ 约 灯 片 母 版 ”按钮 ，@ 选 中 要 插入 鼎 位 符 的 版 式 幻 灯 片 ，@) 
在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 的 “ 母 版 版 式 ” 组 中 单 击 “ 搬 入 占 位 待 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 图 片 ” 占 位 待 ， 如 看 
图 所 示 。 








步骤 02 绘制 占 位 符 





此 时 鼠标 指针 变 为 十 形状 ， 在 版 式 幻灯 片 中 要 插入 占 位 符 的 位 置 单 击 ， 即 可 看 到 插入 的 图 片 占 位 符 效果 ， 如 右 图 所 示 。 





第 582 招 ”设置 讲义 母 和 版 的 显示 方 加 


讲义 母 版 用 于 控制 讲义 的 打印 格式 ， 当 讲义 母 版 的 默认 展示 方向 不 匹配 幻灯 片 的 内 容 时 ， 可 对 其 进行 调整 。 
步骤 01 打开 讲义 母 版 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “ 母 版 视图 ”组 中 单 击 “ 讲 义 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 02 横向 显示 讲义 母 版 


@ 在 “讲义 母 版 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 讲 义 廊 同 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 横 向 ”选项 ， 如 下 图 所 

















| 大小- 幻灯 片 数量 - 




















第 ?83 拍 ”设置 齐 勾 母 版 中 每 页 幻灯 卢 的 显示 数量 


为 了 便于 幻灯 片 的 打 ED， 可 在 讲义 母 版 中 将 多 张 筷 灯 片 打印 在 同一 页 中 。 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “ 母 版 视图 ”组 中 单 击 “ 讲 义 母 版 ”按钮 ，@ 在 “讲义 母 版 ”选项 卡 下 的 “页 面 设 
置 ”组 中 单 击 “每 页 幻灯 片 数量 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “9 张 筷 灯 片 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


-| 三 扎 


讲 尺 方向 幻灯 片 每 页 
大 小 7 | 加 二 


1 张 幻灯 片 (0) 
2 张 急 灯 片 (2) 
3 路 多 灯 卢 (3) 
4 张 急 灯 片 二 
| 6 张 纪 灯 片 (@) 





第 584 招 设置 讲义 母 版 的 显示 内 容 


如 果 讲 义 母 版 中 的 显示 内 容 不 符合 实际 需求 ， 可 对 占 位 符 的 显示 选项 进行 更 改 。 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “ 母 版 视图 ”组 中 单 击 “ 讲 义 母 版 ”按钮 ， 在 “讲义 母 版 ”选项 下 下 的 “ 占 位 竺 ”组 


中 取消 勾 选 “页 收 ” 和 “页 脚 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 


是 口 


讲 尽 方向 区 烛 有 请 ”每 由 


* ”大 小 * 幻灯 片 数量 * 





第 285 拍 ”在 弘 灯 片 中 添加 备注 信息 


为 了 保证 演讲 者 不 会 漏 挥 重 要 信息 ， 并 帮助 演讲 者 出 色 地 完成 演讲 或 汇报 工作 ， 可 在 幻灯 片 中 添加 备注 框 并 输入 备注 信息 。 
步骤 01 单 击 “ 备 注 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “显示 ”组 中 单 击 “ 备 注 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 输入 备注 信息 


可 在 幻灯 片 的 下 方 看 到 添加 的 备注 框 ， 在 备注 框 中 输入 备注 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


AT 


商业 授 作 殉 目 古 记忆 











第 ?86 招 ”批量 删除 勺 灯 卢 中 的 备注 信息 


完成 演讲 或 汇报 后 ， 如 果 需 要 将 演示 文稿 中 大 量 的 备注 信息 全 部 删除 ， 可 通过 以 下 方法 实现 。 
步骤 01 启动 检查 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ，Q@ 在 视图 菜单 中 的 “信息 ”面板 下 单 击 “ 检 查 问 题 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 检 
查 文 档 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


@， 性 查 演示 文 入 中 陶 夭 人 二 可 





步骤 02 开始 检查 


弹出 “文档 检查 器 ”对 话 框 ， 保 持 默认 选择 的 内 容 ， 单 击 “ 检 查 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


回 批注 和 注释 
检查 文档 的 批注 和 至 迹 注释 。 


左下 三 订 = 世 




















步骤 03 ”删除 备注 信息 


检查 完成 后 ， 消 动 全 


单 击 “关闭 ”按钮 。 


“审阅 检查 结果 ”列表 框 的 底部 ， 找 到 演示 文稿 的 备注 ， 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 完 


人 宏 、 窗 体 和 ActiveX 控件 
找 不 到 志 、 窗 体 或 ActiveX 控件 。 


全 自 定义 XML 数据 
未 发 现 自 定义 XML 数据 ， 


侈 不 可 见 的 幻灯 片 内 容 
未 找到 不 可 见 对 象 。 


1 ”演示 文稿 备注 
已 找到 这 直入 备注 





第 287 拍 ”在 勾 灯 片 中 显示 网 格 线 和 参考 续 


为 了 提高 演示 文稿 的 制作 效率 ， 并 优化 排版 细节 ， 可 在 制作 演示 文稿 时 显示 出 起 辅助 对 齐 作 用 的 网 格 线 和 参考 线 。 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “显示 ”组 中 勾 选 “网 格 线 ”和 “参考 线 ” 复 选 枉 ， 如 右 图 所 示 。 随 后 可 在 每 张 幻灯 
片 中 看 到 显示 的 网 格 线 和 参考 续 。 








过 588 招 ”以 阅读 万 式 浏 哆 演 示 文 稿 内 容 
如 果 想 要 在 PowerPoint 窗 口中 查看 幻灯 片 的 动画 和 切换 效果 ， 可 通过 阅读 视图 在 无 需 切 换 至 全 屏 幻灯 片 的 放映 模式 下 查 


步 又 01 切换 至 阅读 视图 





打开 原始 文件 ， 在 状态 柱 中 单 击 “ 阅 读 视 图 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 























步骤 02 但 看 幻灯 片 内 容 


此 时 ， 演 示 文 稿 进入 阅读 视图 模式 ， 在 状态 栏 中 单 击 “下 一 张 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 查看 下 一 张 筷 灯 片 内 容 。 





第 289 拍 ”在 浏 充 钢 图 下 碍 看 全 部 幻灯 卢 


若 要 查看 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 的 缩 略 图， 以 便于 更 加 轻松 地 对 幻灯 片 进行 重新 排列 操作 ， 可 切换 至 浏览 视图 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “演示 文稿 视图 ”组 中 单 击 “ 幻 灯 片 浏览 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 看 到 演示 文稿 中 
所 有 幻灯 片 缩 略 图 的 效果 。 


原始 文件 - PowerPoint 


大 小 
显示 比例 
































读书 笔记 


第 18 章 PPT 切换 与 动画 效果 


为 了 让 演示 文稿 中 的 幻灯 片 在 切换 时 更 加 生动 和 活 泌 ， 并 且 突 出 显示 幻灯 片 中 的 某 些 对 象 ， 可 通过 PowerPoint 中 的 切换 和 
动画 功能 创建 动态 的 演示 文稿 效果 。 


本 章 将 对 幻灯 片 中 的 切换 效果 和 设置 进行 详细 的 介绍 ， 还 将 对 幻灯 片 中 对 象 的 动画 设置 和 调整 操作 进行 讲解 。 读 者 通过 本 章 
的 学 习 ， 可 为 演示 文稿 赋予 动态 的 演示 效果 。 


第 590 拍 ”为 曲张 弥 灯 卢 添 加 切换 效果 


若 要 在 放映 演示 文稿 时 从 一 张 和 幻灯 片 切换 到 另 一 张 和 幻灯 片 的 过 程 具有 动态 效果 ， 可 为 幻灯 片 添 加 切换 效果 。 
步 又 01 ” 单 击 快 翻 按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 下 的 “切换 到 此 弥 灯 片 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”选择 切换 效果 


在 展开 的 列表 中 单 击 合适 的 效果 选项 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 后 ， 在 放映 第 1 张 幻 灯 睛 时 ， 会 以 所 选 的 效果 进行 切换 。 





第 591 招 ”为 全 部 幻灯 卢 应 用 同样 的 切换 效果 


如 果 需 要 让 演示 文稿 中 的 全 部 幻灯 片 在 切换 时 应 用 相同 的 效果 ， 可 通过 以 下 方法 实现 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 已 经 设置 了 切换 效果 的 第 1 张 筷 灯 片 ，@ 在 “切换 ”选项 卡 下 的 “计时 ”组 中 单 击 “全 部 应 用 ” 按 
钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 为 其 他 幻灯 片 应 用 与 第 1 张 轧 灯 片 相同 的 切换 效果 。 


才 始 插入 误 计 切换 ， 动 回 芍 烛 户 放映 审阅 


| 由 i | 
加 日 pA 


切 括 浊 此 局] 诊 


| 和 
lo 





第 592 招 ”设置 勾 灯 上 月 的 切换 效果 


一 般 情况 下 ， 不 同 的 切换 方式 都 会 提供 切换 效果 的 选项 ， 如 多 种 切换 方 同 或 切换 形状 等 ， 用 户 可 根据 实际 情况 进行 更 改 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 ， 已 为 此 约 灯 片 添加 了 “形状 ”切换 万 式 ，@ 在 “切换 ”选项 卡 下 的 “切换 到 此 弥 灯 
片 ” 组 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 加 号 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 

















第 593 招 预 吕 幻灯 片 的 切换 效果 


完成 幻灯 片 切 换 效果 的 设置 后 ， 如 果 想 要 在 不 放映 幻灯 片 的 情况 下 查看 该 切换 效果 ， 可 通过 预 哆 功能 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “切换 ”选项 卡 下 的 “预先 ”组 中 单 击 “ 预 兄 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 预 移 该 幻灯 刻 切 换 到 下 一 张 幻 灯 
卢 的 放映 效果 。 





切 强 ， 动 国 多 烛 睛 放映 


淡出 











第 594 招 ”设置 勾 灯 月 切换 的 声音 


在 幻灯 卢 的 切换 过 程 中 ， 为 了 吸引 观 者 对 下 一 张 幻 灯 瞩 内容 的 注意 ， 可 为 切换 效果 添加 与 乙 相 匹配 的 声音 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “切换 ”选项 卡 下 的 “计时 ”组 中 单 击 “声音 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 风 铃 ” 选 
项 ， 如 石 图 所 示 。 






























































第 595 拍 “为 约 灯 上 月 的 切换 潜 加 目 选 的 声 音 


如 果 对 系统 中 预 设 的 切换 声音 效果 不 满意 ， 可 湛 加 外 部 的 其 他 音频 文件 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 选择 其 他 声音 


打开 原始 文件 ，@ 在 “切换 ”选项 卡 下 的 “计时 ”组 中 单 击 “声音 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 其 他 声 
音 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





























步骤 02 ”添加 音频 


弹出 “添加 音频 ”对 语 框 ，@@ 找 到 音频 的 保 仓位 置 ，@ 双 击 要 添加 的 音频 文件 ， 如 “音乐 ”文件 ， 如 下 图 所 示 。 























~ 
曲 Creative Cloud F 


(和 OneDrive 





第 296 拍 ”循环 播放 换 户 下 音 


如 果 插 入 的 切换 声音 过 怎 ， 不 足以 广 撑 到 下 一 张 幻 灯 片 的 展示 或 下 一 段 声 音 的 播放 ， 可 设置 一 直 循环 播放 换 睛 声音 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 筷 灯 片 ，@ 在 “切换 ”选项 卡 下 的 “计时 ”组 中 单 击 “声音 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 播 放下 一 段 声 音 之 前 一 直 循 环 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


























中 声音 : | 音乐 ,wav 


CD 持续 时 3 


局 全 部 所 [停止 前 -一 一 一 一 
爆炸 


声音 之 前 一 直 循 环 (N) | 





第 597 招 设置 J 灯 乒 的 切换 速度 


如 果 哆 得 幻灯 片 的 换 片 速度 过 快 或 过 慢 ， 可 调节 切换 的 持续 时 间 |。 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 筷 灯 片 ，@ 在 “切换 ”选项 卡 下 的 “计时 ”组 中 设置 “持续 时 | 间 ” 为 “10.00” 秒 ,@ 单 击 “ 全 
部 应 用 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 随 后 演示 文稿 中 每 张 幻 灯 片 设置 的 切换 效果 在 放映 时 会 持续 10 秒 。 


























第 ?98 招 ” 目 动 切换 勾 灯 月 


放映 演示 文稿 时 默认 需 单 击 鼠 标 才 能 换 上 请 ， 各 要 目 动 换 片 ， 可 设置 换 卢 方式 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 ，@ 四 在 “切换 ”选项 卡 下 的 “计时 ”组 中 取消 勾 选 “ 单 击 鼠 标 时 ” 复 选 框 ， 勾 选 “ 设 置 目 
动 换 户 时 间 ” 复 选 框 ， 在 数值 框 中 输入 “00: 05.00”，@ 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 放 映 演 示 文 稿 时 ， 每 张 幻灯 片 
会 完整 显示 5 秒 ， 再 自动 切换 至 下 一 张 幻 灯 片 。 


呀 声音: | 首 乐 .wav 


持续 时 








第 2599 招 ”为 勾 灯 睛 中 的 对 象 添 加 进入 动画 效果 


如 果 想 要 让 对 象 在 进入 屏幕 时 吸引 观 者 的 注意 ， 可 为 对 象 添加 进入 的 动画 效果 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 单 击 快 翻 按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 3 张 幻 灯 片 中 要 设置 动画 效果 的 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “动画 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 

















步骤 02 ”选择 进入 的 动画 效果 


在 展开 的 列表 中 单 击 “ 进 入 ”选项 组 下 的 “ 浮 入 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”显示 动画 标记 


完成 对 象 动画 的 设置 后 ， 可 在 该 对 象 的 左上 角 看 到 添加 的 动画 标记 ， 如 右 图 所 示 。 





第 600 招 “为 重点 内 容 添 加 强调 动画 效果 


在 放映 过 程 中 ， 为 了 突出 显示 弥 灯 片 中 的 某 个 对 象 ， 吸 引 观 者 的 注意 ， 可 为 对 象 添加 强调 的 动画 效果 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 中 要 设置 动画 效果 的 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “动画 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 强 调 ” 选 项 组 下 的 “陀螺 旋 ” 选 项 ， 如 石 图 所 示 。 





第 601 招 ”为 勾 灯 睛 中 的 对 象 坟 加 退出 动画 效果 


如 果 想 要 让 对 象 从 屏幕 上 消失 时 也 使 用 录 种 动态 的 万 式 ， 可 为 其 设置 退出 的 动画 效果 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 单 击 快 翻 按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 中 要 设置 动画 效果 的 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “动画 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 








步骤 02 ”选择 退出 效果 


在 展开 的 列表 中 单 击 “ 退 出 ”选项 组 下 的 “随机 线条 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 











第 602 招 ”让 文本 对 象 的 动画 逐 子 播放 


如 果 想 要 让 观 者 观看 文本 内 容 的 节奏 和 演讲 者 演讲 的 节奏 一 致 ， 可 对 文本 对 和 象 设置 逐 字 播放 的 动画 效果 。 
步骤 01 单 击 “ 更 多 进入 效果 ”选项 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 3 张 幻灯 上 请 中 要 设置 的 文本 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “动画 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 企 展开 的 列表 
中 单 击 “ 更 多 进入 效果 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


无 < 



































弹出 “更 改进 入 效果 ”对 话 框 ，@@ 在 “华丽 型 ”选项 组 下 单 击 “ 下 拉 ” 选 项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 让 选 
中 的 文本 对 象 在 放映 时 逐 字 播 放 。 











| ae 3 





第 603 招 ”为 义 灯 卢 天 加 电影 字 蝴 效果 


如 果 想 要 让 幻灯 片 中 的 对 象 在 播放 时 能 够 像 电影 结尾 字幕 一 样 ， 从 屏幕 的 辰 部 慢 慢 上 升 ， 然 后 消失 在 屏幕 的 顶部 ， 可 为 该 对 
象 设置 字幕 式 的 动画 效果 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 3 张 幻灯 片 中 要 设置 的 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “动画 ”组 中 单 击 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 更 多 进入 效果 ”选项 ， 打 开 “ 更 改进 入 效果 ”对 话 框 ，@ 在 “华丽 型 ”选项 组 下 单 击 “字幕 式 ” 选 项 ，@) 单 击 “ 确 定 ” 近 
钮 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 设置 后 ， 即 可 让 选中 的 对 象 在 放映 时 由 屏幕 的 底部 慢 慢 上 升 ， 最 后 消失 在 屏幕 的 项 部 。 














真 曲线 向 上 
真 下 拉 





第 604 招 ”为 动画 对 象 添 加 有 规律 的 运行 娄 太 


如 果 想 要 让 对 象 在 播放 时 按照 某 种 形状 的 轨迹 来 运动 ， 可 为 对 象 添 加 特定 的 动作 路 径 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 3 张 幻 灯 片 中 要 设置 的 对 象 ， 人 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “动画 ”组 中 单 击 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 动 作 路 径 ” 选 项 组 下 的 “形状 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








第 605 拍 ” 目 行 设置 动画 对 象 的 运行 娄 太 


除了 可 以 为 动画 对 象 添 加 有 规律 的 动作 路 径 外 ， 还 可 以 目 定 义 动 画 对 象 的 运动 路 径 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 目 定 义 路 径 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 4 张 幻灯 上 请 中 要 应 用 动作 路 径 的 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “动画 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 企 展开 的 
列表 中 单 击 “ 动 作 路 径 ”选项 组 下 的 “ 目 定 义 路 径 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





育 ”更 鲍 进 入 效果 (E)... 


步骤 02 绘制 动作 路 径 


此 时 鼠标 指针 变 为 了 十 形状 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 在 幻灯 片 中 拖 动 鼠标 ， 绘 制 对 象 运动 的 路 径 ， 如 下 图 所 示 。 


全 污 信 对 - [icaeatfiadnt 


让 灯 片 总 陨 。 ” 审 阁 | 总 营 话 在 汪 于 本 动 证 皮 .， 


二 证 动 下 加 哺 


- 单 击 此 处 语 扣 合计 





步骤 03 ”显示 目 定义 的 路 径 效 果 


完成 绘制 后 ， 释 放 鼠 标 ， 并 按 下 键盘 上 的 【Escj】 键 ， 即 可 完成 路 径 的 自 定义 操作 ， 如 右 图 所 示 。 


PART 2 





第 606 拍 “” 目 动 预 贞 动画 效果 


如 果 想 要 任 为 对 象 设置 了 动画 效果 后 能 够 马上 得 看 该 动画 效果 ， 可 为 动画 效果 设置 目 动 预 克 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “ 预 史 ”组 中 日 击 “预先 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 上 自动 预 匈 ” 选 
项 ， 如 石 图 所 示 。 








第 607 招 “更改 动画 的 效果 方 加 


如 果 为 对 稼 设置 的 动画 在 运行 万 向 或 图 形 上 不 符合 用 户 的 喜好 ， 可 通过 设置 效果 选项 来 更 改 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 中 已 经 设置 了 动画 效果 的 对 象 ，@ 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “动画 ”组 中 单 击 “ 效 果 选 
项 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 目 右 侧 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 








第 608 拍 ”使 用 动画 刷 快 速 复制 动画 效果 


为 一 个 对 象 设 置 了 动画 效果 后 ， 如 果 需 要 为 其 他 对 象 也 设置 相同 的 动画 效果 ， 可 使 用 动画 刷 快 速 完 成 动画 效果 的 复制 操作 。 
步骤 01 单 击 “ 动 画 刷 ”按钮 


打开 原始 文件 ，@@ 选 中 第 2 张 幻 灯 睛 中 已 经 设置 了 动画 的 对 象 ，@ 人 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “ 动 画 
刷 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


个 砍 名 动画 窗 格 。 开始 : | 单 击 时 
Kb) 持续 时 间 : |00.50 








效果 选项 “添加 动画 





8 _PART ONE 基本 概况 





步骤 02 ”应 用 动画 刷 


此 时 鼠标 指针 变 为 了 8$s 形 状 ， 在 要 应 用 相同 动画 的 对 象 上 单 击 鼠标 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”显示 应 用 效果 


用 相同 的 方法 为 其 他 对 和 象 应 用 动画 ， 应 用 动画 的 对 象 左 侧 会 出 现 动 画 标记 ， 如 下 图 所 示 。 








第 609 招 ”为 


个 对 象 添 加 多 个 动画 效果 


为 对 象 添 加 一 个 动画 效果 ， 在 播放 时 难免 会 显得 单调 。 为 了 让 幻灯 片 中 对 象 的 动画 效果 更 加 丰富 和 自然 ， 可 继续 添加 一 些 其 
他 动画 效果 。 


步骤 01 添加 动画 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 3 张 幻灯 卢 中 已 经 添加 了 动画 的 对 象 ，@ 在 “动画 ”选项 下 下 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “ 添 加 动 
画 ” 按 钮 ，@ 和 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 退 出 ”选项 组 下 的 “ 飞 出 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


持续 村 lB]: 100.50 
| 本 动向 名 5ER lo0000  : 


ttt 








步骤 02 ”显示 添加 多 个 动画 的 效果 


完成 添加 后 ， 可 看 到 该 对 象 左 侧 会 出 现 新 的 动画 标记 ， 该 标记 会 按 动 画 的 添加 顺序 从 小 到 大 进行 编号 ， 如 下 图 所 示 。 





膏 610 招 使 用 功 他 按 钮 调整 动画 的 播放 怖 序 


如 果 多 个 对 和 象 的 动画 播放 顺序 或 一 个 对 象 的 多 个 动画 播放 顺序 不 符合 要 求 ， 可 对 动画 播放 顺序 进行 调整 。 具 体 的 操作 方法 如 


步骤 01 选中 动画 对 象 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 2 张 幻 灯 片 中 动画 编号 为 “4” 的 动画 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 


三 已: 


() 因 PART ONE 基本 概况 


() 各 PARTTwO 业务 宫 


UJ - SPART THREE 经 验 教训 4 


( A PART FOUR 阶段 计划 





步骤 02 排序 动画 


在 “动画 ”选项 下 下 的 “计时 ”组 中 单 击 “ 癌 前 移动 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


》 开始 : | 年 击 时 | 对 动画 重新 排序 
O 持 5 时 则 |[ 单 击 片 Le 人 二 和 未 
本 动画 剧 。 (人 国 延迟 : 
高 级 动画 





步骤 03 ”显示 移动 效果 


完成 动画 顺序 的 移动 后 ， 可 看 到 该 对 象 的 动画 编号 要 为 了 “3” ， 如 右 图 所 示 。 


Eb 
() 本 PART ONE 基本 术 


2 PART TWO 业务 亮点 
(). 贡 PART THREE 经 验 教 训 


(DAs PART FOUR 阶段 计划 





611 招 “在 动画 窗 格 中 调整 动 田 的 播放 顺序 


除了 可 以 通过 选项 卡 下 的 功能 按钮 来 调整 动画 播放 顺序 外 ， 还 可 以 在 能 够 查看 当前 幻灯 片 中 所 有 动画 的 窗 格 中 调整 播放 顺 


步骤 01 打开 动画 窗 格 


打开 原始 文件 切换 至 第 2 张 筷 灯 片 中 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步 又 02 移动 动画 


打开 “动画 窗 格 ”， 外 在 窗 格 中 选中 要 移动 的 动画 ， 如 编号 为 “3” 的 动画 ，@ 单 击 “ 向 后 移动 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 


完成 调整 。 


1 真 PART ONE 基本 概 .… 图 
2\ 折 丰 PART TWO 业务 亮 .. 国 





第 612 招 ” 拖 动 调整 动画 的 播放 有 顺 厚 


右 要 更 加 灵活 而 快速 地 调整 对 象 的 动画 播放 顺序 ， 可 通过 鼠标 拖 动 的 方式 完 成 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 ” 拖 动 动画 


打开 原始 文件 切换 至 第 2 张 筷 灯 片 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “动画 窗 格 ”按钮 ，@ 在 “动画 窗 
格 ” 中 选中 要 移动 的 动画 ， 如 编号 为 “5” 的 动画 ，Q@ 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 该 动画 至 首位 ， 如 下 图 所 示 。 




















3 四 真 PART THREE 经 验 .. 转 
4" 巴 真 PART FOUR 阶段 .. 国 








步骤 02 显示 移动 后 的 顺序 


完成 动画 的 移动 后 ， 释 放 鼠 标 ， 可 看 到 编号 为 “5” 的 动画 变 为 了 编号 “1”， 其 他 动画 编号 依次 排列 ， 如 下 图 所 示 。 


2J 由 真 PART ONE 基本 概 .. 
3 向 址 PART TWO 业务 亮 . 
4' 和 站 廊 PART THREE 经 验 .. 
5J 驯 真 PART FOUR 阶段 .. 





第 613 拍 ” 买 现 多 个 对 象 同时 播放 动 男 


如 果 需 要 让 幻灯 片 中 多 个 对 象 的 动画 同时 播放 ， 可 对 动画 的 开始 播放 时 间 进 行 设置 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 ”设置 动画 的 播放 方式 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 中 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 ， 在 “动画 窗 
格 ” 中 选中 编号 为 “2” 的 动画 ， 人 @ 单 击 该 动 田 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 从 上 一 项 开始 ”选项 ， 如 下 图 所 


河 \。 





步骤 02 ”显示 更 改 播 放 方式 后 的 效果 


应 用 相同 的 万 法 ， 将 其 他 动画 的 播放 方式 都 更 改 为 “从 上 一 项 开始 ”。 设 置 完成 后 ， 可 在 “动画 窗 格 ” 中 看 到 各 个 动画 的 持 
续 时 间 条 将 从 同一 点 开始 播放 ， 如 下 图 所 示 。 


太 PART ONE 基本 概 
真 PART TWO 业务 亮 .. 
丰 PART THREE 经 验 ... 加 
丰 PART FOUR 阶段 .， 国 






































第 614 招 ”精确 册 鳌 动画 对 象 的 播放 持续 时 间 


如 果 动 画 的 播放 速度 与 幻灯 片 内 容 的 展示 效果 不 能 完美 地 奖 合 ， 可 对 动画 对 象 的 播放 持续 时 间 进 行 精 确 调整 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 2 张 和 幻灯 片 中 设置 了 动画 的 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “计时 ”组 中 设置 “持续 时 
间 ” 为 “05.00” 秒 、“ 延 迟 ” 为 “02.00” 秒 ， 如 右 图 所 示 。 


9) 





第 615 拍 “” 拖 动 凋 整 动画 对 象 的 播放 持续 时 间 

除了 可 以 通过 选项 卡 下 的 功能 组 选项 调整 动画 的 播放 持续 时 间 外 ， 还 可 以 在 “动画 窗 格 ”中 通过 拖 动 时 间 条 灵活 油 整 动画 播 
放 持 续 时 间 ， 

步骤 01 拖 动 时 间 条 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 中 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 ， 在 “动画 窗 
格 ”中 将 鼠标 指针 放置 在 动画 编号 为 “2” 的 持续 时 间 条 右 侧 ， 当 鼠标 指针 变 为 溃 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 ， 直 至 结束 时 
间 变 为 3 秒 ， 如 下 图 所 示 。 


“2 向 让 PART ONE 
OO 真 PART TWO 
中 真 PART THREE 经验 .. 
避 让 PART FOUR 阶段 ... 














步骤 02 显示 调整 效果 


完成 后 ， 可 明显 友 现 该 动画 的 持续 时 间 条 变 长 了 ， 应 用 相同 的 方法 调整 编号 “2” 下 方 的 其 他 3 个 动画 ， 使 其 持续 时 间 都 变 
为 3 秒 ， 如 下 图 所 示 。 


2 真 PART ONE 基本 概 ... 国 时 咱 | 
丰 PART TWO 业务 亮 .. 
中 均 PART THREE 经 验 ... 
局 雇 PART FOUR 阶段 ... 








第 616 招 ” 预 贞 示 张 义 灯 月 中 的 全 部 动 男 效 果 


完成 一 张 筷 灯 片 中 对 象 的 动画 效果 设置 后 ， 如 果 想 要 快速 但 看 该 幻灯 片 中 动画 的 播放 效果 是 否 符合 要 求 ， 可 对 其 进行 预 抠 。 


步骤 01 全 部 播放 动画 


打开 原始 文件 切换 至 第 2 张 筷 灯 片 中 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “动画 窗 格 ” 按 钮 ， 在 “动画 窗 
格 ” 中 单 击 “ 全 部 播放 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2' 委 训 PART ONE 基本 概 ... 


四 均 PART TWO 业务 亮 ,.， 
中 页 PART THREE 经验 
四 寺 PART FOUR 阶段 ... 


秒 ~ 





步骤 02 ”查看 播放 进度 


此 时 在 “动画 窗 格 ” 中 会 出 现 一 条 竖 线 ， 竖 线 左 侧 为 播放 过 的 动画 效果 ， 而 右 侧 则 为 将 要 播放 的 动画 效果 。 在 播放 时 ， 可 在 
窗 格 下 方 的 高 级 日 程 表 中 看 到 播放 某 个 动画 对 铺 对 应 的 时 间 点 ， 如 下 图 所 示 。 


动画 窗 格 


真 目录 
"四 让 PART ONE 基本 概 .. 
口 让 PART TWO 业务 亮 .. 
局 走 PART THREE 经 验 ... 
中 走 PART FOUR 阶段 .. 





步骤 03 ”显示 动画 的 预览 效果 


在 幻灯 片 中 可 预 宛 到 动画 的 播放 效果 ， 如 右 图 所 示 。 如 果 预 唤 后 友 现 有 些 动 画 效 果 不 符合 要 求 ， 可 以 在 窗 格 中 对 相应 的 动画 


进行 编辑 。 


三 外 


PART ONE 基本 概况 





第 617 招 “为 动画 对 象 漆 加 音乐 


如 果 想 要 让 演示 文稿 中 的 动画 在 播放 时 更 加 吸引 观 者 的 注 晶 ， 可 为 动画 对 象 添 加 相 匹 配 的 声音 效果 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 效 果 选 项 ”选项 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 中 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 ， 在 “动画 窗 
格 ” 中 选中 编号 为 “1” 的 动画 ， 人 @ 单 击 该 动画 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 








污 局 级 日 竹 专 ( 晤 
删除 (R) 





打开 “轮子 ”对 话 框 ，@ 在 “效果 ”选项 卡 下 的 “增强 ”选项 组 下 单 击 “声音 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 微 风 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 














第 618 拍 ” 调 让 动画 再 音 的 下 量 


如 果 为 动画 添加 的 声音 由 于 音量 过 小 或 过 大 ， 而 不 能 起 到 吸引 观 者 注意 的 作用 ， 可 对 声音 的 音量 进行 调节 。 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 2 张 幻 灯 片 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 ， 在 “动画 窗 格 ”中 
选中 编号 为 “1” 的 动画 ， 单 击 该 动画 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”选项 ， 打 开 “ 轮 子 ”对 话 框 ，@ 
在 “效果 ”选项 卡 下 的 “增强 ”选项 组 下 单 击 代 表 音量 的 按钮，@ 在 展开 的 面板 中 拖 动 调节 音量 的 滑 块 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 
单 击 “确定 ”按钮 。 





























设置 
镶 射 状 (9: 1 轮 轻 图 安 
声音 (S) breeze.wav 
动画 播放 后 (): 不 变 瞳 
动 国文 本 (X): 














第 619 招 ”播放 动画 后 使 对 象 妆 蜡 


如 果 想 要 在 放映 幻灯 片 时 一 个 对 象 的 动画 效果 播放 完 后 ， 将 观 者 的 注意 力 转 移 到 其 他 对 象 上 ， 可 为 这 个 对 象 设置 播放 完 后 上 自 
动 变 暗 的 效果 。 
步骤 01 蛙 击 “效果 选项 ”选项 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 中 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 ， 在 “动画 窗 
格 ” 中 选中 编号 为 “1” 的 动画 ， 人 @ 单 击 该 动画 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 








口 售 PART TWO 业务 亮 .. 


中 支 PART THREE 经 验 , 


器 良 PAR 洗 





打开 “轮子 ”对 话 框 ，@@ 在 “效果 ”选项 卡 下 的 “增强 ”选项 组 下 单 击 “ 动 画 播放 后 ” 石 侧 的 下 搁 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 
单 击 合适 的 颜色 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


辑 射 状 (KK): 1 轮 辐 图 案 加 
填 号 | 
声音 (S breeze,wav ww 4 


个 受 上 蜡 





县 他 左 

不 变 瞳 (D) 

擅 帮 动 国 后 陪 纺 (A) 
下 次 单 击 后 隐藏 (H) 











第 620 拍 ”播放 动画 后 隐 牙 对 象 


除了 可 以 为 播放 完 的 动画 对 象 设 置 变 暗 效 果 ， 还 可 以 在 播放 动画 后 直接 隐藏 对 象 。 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 2 张 幻灯 片 中 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “ 动 画 窗 格 ” 按 钮 ， 在 “动画 窗 
格 ” 中 选中 编号 为 “1” 的 动画 ， 单 击 该 动画 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”选项 ， 打 开 “ 轮 子 ”对 话 
框 ， 电 在 “效果 ”选项 卡 下 的 “增强 ”选项 组 下 单 击 “ 动 画 播放 后 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 播 放 动 画 后 隐 
藏 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


效率 计时 正文 文本 动画 


误 直 
增强 
声音 (S): breeze.wav vw 是】 





下 次 单 击 后 隐藏 (H) 


























第 621 拍 ”设置 动画 文本 的 上 友 大 方式 


默认 情况 下 ， 为 一 段 文 本 添加 了 动画 效果 后 ， 这 段 文 本 会 作为 一 个 整体 进行 播放 。 如 果 想 要 让 文本 以 词组 或 字母 为 单位 进行 
播放 ， 可 更 改动 画 文 本 的 友人 送 万 陈 。 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 3 张 幻灯 片 中 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “ 动 画 窗 格 ” 按 钮 ， 在 “动画 窗 
格 ” 中 选中 编号 为 “1” 的 动画 ， 单 击 该 动画 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”选项 ， 打 开 “ 飞 入 ”对 话 
框 ，@ 在 “效果 ”选项 卡 下 的 “增强 ”选项 组 下 单 击 “动画 文本 ” 厂 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 按 字母 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 。 预 哆 动画 的 播放 效果 ， 可 友 现 设置 对 象 中 的 文本 会 一 个 字 一 个 字 地 出 现 。 
































第 622 拍 ”设置 动画 对 象 的 重复 播放 次 数 

为 了 强调 幻灯 片 中 的 某 个 对 象 ， 除 了 可 以 为 该 对 象 添加 强调 的 动画 效果 ， 还 可 以 为 该 对 象 的 动画 设置 重复 播放 的 效果 。 具 体 
的 操作 方法 如 下 。 

步 又 01 单 击 “ 计 时 "选项 


打开 原始 文件 ， 切 损人 至 第 1 张 幻灯 片 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 ， 在 “动画 窗 格 ”中 
选中 编号 为 “1” 的 动画 ，@ 单 击 该 动画 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “计时 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


隐 总 高 级 日 香雪 (H 





弹出 “ 探 除 ”对 话 框 ，@ 人 在 “计时 ”选项 卡 下 单 击 “ 重 复 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “4 ”选项 ， 即 重复 次 
数 为 4 次 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 




















第 623 拍 ”播放 完 后 快速 馆 回 原始 状态 


右 要 让 对 和 象 在 播放 完 动 画 后 快速 返回 原始 状态 ， 可 为 动画 设置 播 完 后 快 退 。 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 1 张 幻 灯 片 中 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 ， 在 “动画 窗 
格 ” 中 选中 编号 为 “1” 的 动画 ， 单 击 该 动画 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 计 时 ”选项 ， 打 开 “ 擦 除 ” 对 话 框 ， 
在 “计时 ”选项 卡 下 勾 选 “ 播 完 后 快 退 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 








期 间 (N): 





















































第 624 拍 ”使 用 触 友 器 控制 动 男 的 播放 


如 果 想 要 在 单 击 潜 个 对 象 时 触 上 友 另 外 一 个 对 稼 动画 的 播放 ， 可 在 对 象 上 添加 触 友 器 来 控制 动画 的 播放 。 
步骤 01 选择 触 肥 对 象 


打开 原始 文件 ， 按 住 【Ctrl】 键 选中 第 3 张 筷 灯 片 中 的 多 个 动画 对 象 ，@ 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “ 触 
上 友 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 单 击 > 文本 占 位 待 1” 选项， 如 下 图 所 示 。 











步骤 02 但 看 设置 效果 


完成 动画 对 象 的 触 友 设 置 后 ， 可 在 多 个 选中 对 象 的 左 侧 看 到 触 友 器 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 在 放映 幻灯 片 时 ， 单 击 该 幻灯 片 中 的 
文本 占 位 待 1， 即 可 局 动 对 象 动画 的 播放 。 





第 625 招 ”制作 不 集 内 炸 的 文字 


如 果 想 要 让 幻灯 片 中 的 文本 不 停 内 炼 ， 可 在 为 文本 对 象 添加 了 闪 炼 的 强调 动画 后 ， 设 置 多 次 重复 的 操作 效果 。 
步骤 01 单 击 “ 更 多 强调 效果 ”选项 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻灯 卢 中 要 设置 的 文本 对 象 ，@ 在 “动画 ”选项 下 下 的 “动画 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 如 下 左 图 所 
示 ，@ 企 展开 的 列表 中 单 击 “ 更 多 强调 效果 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


原始 广 件 .pptx - PowerPoint 














让 更 多 退出 效果 (多 ,. 
了 ”其 他 动作 路 径 (P).. 





步骤 02 ”选择 强调 效果 


弹出 “更 改 强调 效果 ”对 话 框 ，@ 在 “华丽 型 ”选项 组 下 单 击 “ 内 粕 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 























步骤 03 ” 单 击 “ 计 时 ”选项 


在“ 动 田 ”选项 卡 下 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “动画 窗 格 ”按钮 ， 在 “动画 窗 格 ” 中 选中 编号 为 “1” 的 动画 ，@ 单 击 该 动 
画 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 企 展开 的 列表 中 单 击 “ 计 时 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





























隐 攻 高 级 











弹出 “闪烁 ”对 话 框 ， 在 “计时 ”选项 卡 下 设置 “重复 ”次 数 为 “3?”,， 如 下 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 
片 中 ， 随 后 预 反 动画 效果 ， 可 看 到 选中 文本 会 不 停 地 内 炼 。 


期 间 (N): 





第 626 招 隐藏 高 级 日 程 表 


为 了 方便 修改 动画 延迟 、 持 续 时 间 及 对 比 各 个 动画 的 开始 时 | 间 等 信息 ， 可 打开 高 级 日 程 表 进 行 设置 ， 完 成 后 可 将 其 隐 蕊 。 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 中 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 ， 在 “动画 窗 
格 ” 中 选中 编号 为 “1” 的 动画 ，@ 单 击 该 动画 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 隐 蕊 高 级 日 程 表 ” 选 项 ， 如 右 图 所 


小 \。 


@ 友 PART TWO 业务 夺 吉 -| 园 单 坪 滞 加 
中 去 PART THREE i 

















O 真 PART FOUR 阶段 .. 





第 627 招 ”删除 多 余 的 动画 效果 


如 果 在 为 对 象 设置 动画 了 时 ， 设 置 了 多 余 的 动画 效果 ， 可 将 该 效果 删除 。 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 中 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 ， 在 “动画 窗 
格 ” 中 选中 多 余 的 动画 ，@ 单 击 该 动画 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “删除 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


外 丰 PART ONE 基本 概 .. 
加 真 PART TWO 业务 亮 . 


口 真 PART THREE 经 验 .. 加 从 上 一 项 之 后 开始 (A 
中 真 PART FOUR 阶段 ... 











第 19 草 “PPT 放映 与 输出 设置 


完成 演示 文稿 的 制作 、 配 色 和 动态 设置 后 ， 残 可 以 向 观 者 进行 展示 了 。 为 了 控制 幻灯 片 的 放映 过 程 ， 并 根据 不 同 的 场合 选择 
合适 的 放映 方式 ， 用 户 可 对 演示 文稿 的 放映 方式 和 输出 方式 进行 相关 的 设置 。 


本 章 将 主要 对 演示 文稿 的 放映 方式 设置 和 输出 操作 进行 详细 介绍 。 读 者 通过 本 章 的 学 习 ， 可 以 灵活 自如 地 对 演示 文稿 进行 演 


示 和 共享 。 


第 628 拍 ”从 头 开 始 播放 勾 条 卢 


完成 演示 文稿 的 制作 后 ， 为 了 查看 完整 的 幻灯 片 内 容 ， 可 从 头 开始 放映 幻灯 卢 。 


打开 原始 文件 ， 在 “幻灯 睛 放映 ”选项 卡 下 的 “开始 放映 约 灯 片 ”组 中 单 击 “ 从 头 开始 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


联机 演示 = 三 
” ”幻灯 片 放 了 映 > TH 





开始 放映 勾 烛 卢 
















































































还 可 以 按 下 【F5】 键 实现 从 头 开始 播放 幻灯 片 。 


第 629 招 ”从 当 表 约 灯 卢 开 始 播放 


如 果 想 要 直接 从 某 张 筷 灯 片 开始 播放 演示 文 稳 内 容 ， 可 通过 从 当前 幻灯 片 开始 功能 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 开始 放映 的 第 2 张 筷 灯 片 ， 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 的 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 单 击 “ 从 当前 幻灯 
请 开始 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 








自 定义 设置 隐藏 
幻灯 片 放映 ” 幻灯 片 放映 幻灯 片 


























[OR 


还 可 以 按 下 【ShifttF5】〗 组 合 键 实现 从 当前 幻灯 片 开始 播放 。 


第 630 招 ”创建 目 定 义 放 遇 约 灯 卢 


如 果 并 不 需要 放映 演示 文 称 中 的 所 有 幻灯 片 ， 而 只 需要 放映 其 中 的 某 尝 幻灯 片 ， 可 创建 目 定 义 放映 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 目 定义 放映 ”选项 


打开 原始 文件 ，@@ 在 “ 弥 灯 卢 放 映 ” 选 项 卡 下 的 “开始 放映 弥 灯 片 ”组 中 单 击 “ 目 定义 幻灯 卢 放 映 ” 按 钮 ，@ 企 展开 的 询 表 
中 单 击 “ 目 定义 放映 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


“开始 ”插入 设计 


画 区 


从 头 开始 从 当前 幻灯 片 ”联机 演示 由 址 定义 一 
开始 多 灯 卢 放映 | 幻灯 片 放映 幻灯 片 


三 呈 ]] 
i = 


开始 放映 幻灯 片 | 臣 ] 自 定 义 族 





步骤 02 单 击 “新 建 ” 按 钮 


弹出 “ 目 定 义 放 映 ” 对 话 框 , 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 






































步骤 03 ”添加 幻灯 片 


弹出 “定义 目 定义 放映 ”对 话 框 ，@ 在 “幻灯 片 放 映 名 称 ” 后 的 文本 框 中 输入 “放映 1”，@ 在 列表 框 中 多 选 要 放映 的 幻灯 
片 ，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


,外 灯 片 1 


2. 区 烛 片 2 
3. 芍 齐 片 3 
, 约 烛 片 4 
. 区划 卢 5 





步骤 04 ”放映 目 定 义 的 幻灯 卢 


添加 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 目 定义 放映 ”对 话 框 , 单 击 “ 放 映 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 开始 放映 添加 的 幻灯 
三。 














第 631 拍 ”移动 目 定 义 放 映 的 勾 灯 卢 位 置 


完成 幻灯 片 放 映 的 目 定 义 后， 如 果 友 现 幻灯 上 的 放映 顺序 不 符合 要 求 ， 可 对 约 灯 睛 进行 移动 操作 。 
步骤 01 单 击 “ 目 定义 放映 ”选项 


打开 原始 文件 ，@@ 在 “ 弥 灯 卢 放 映 ” 选 项 卡 下 的 “开始 放映 弥 灯 片 ”组 中 单 击 “ 目 定义 幻灯 卢 放 映 ” 按 钮 ，@ 企 展开 的 询 表 
中 单 击 “ 目 定义 放映 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


是 二 " : aa 和 | 
天 Ne i Ry) | i pm E - 一 一 PT | = 
从 当前 急 旭 片 ” 孤 本 不 自 直 4X 


升 始 放 映 义 烛 睛 








步骤 02 编辑 幻灯 片 


弹出 “ 目 定 义 放 映 ” 对 话 框 ，@ 选 中 要 编辑 的 “放映 1”，@ 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 















































步 又 03 ”移动 幻灯 片 


弹出 “定义 目 定 义 放 映 ” 对 话 框 ， 四 人 在 “在 目 定义 放映 中 的 幻灯 片 ”列表 框 中 单 击 要 移动 的 幻灯 片 “2. 约 灯 请 4”，@ 单 
击 “ 向 下 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


在 自 定 义 放映 中 的 幻灯 片 (U 
1. 幻灯 片 1 
2. 多 烛 上 月 4 











3. 幻灯 片 3 
4. 幻灯 片 5 
5. 幻灯 片 6 








第 632 拍 ”删除 目 定 义 放 映 的 约 灯 卢 


如 果 目 定义 的 放映 中 添加 了 不 需要 放映 的 幻灯 片 ， 可 将 其 删除 。 


打开 原始 文件 ， 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 的 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 单 击 “ 目 定义 幻灯 片 放映 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 目 定义 放映 ”选项 ， 打 开 “ 目 定义 放映 ”对 话 框 ， 选 中 要 编辑 的 “放映 1”， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 打开 “定义 目 定 义 放 
映 ” 对 话 框 ，@ 在 “在 目 定 义 放 映 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 蛙 击 要 删除 的 幻灯 刻 “1. 纺 灯 片 1 ，@ 单 击 “ 删 除 ”按钮 ， 如 右 图 所 
。 完 成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


可 | 





5. 多 烛 卢 6 








第 633 拍 ”删除 目 定 义 放 映 


完成 幻灯 片 的 目 定 义 帮 映 操作 后 ， 如 果 不 表 需要 该 放映 组 合 ， 可 将 其 删除 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 目 定义 放映 ”选项 


打开 原始 文件 ，@ 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 的 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 单 击 “ 目 定 义 幻 灯 片 放映 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 目 定义 放映 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 ”删除 目 定义 放映 


弹出 “ 目 定 义 放 映 ” 对 话 框 ，@ 选 中 “放映 1”，@ 单 击 “ 删 除 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 删除 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 











第 634 拍 ”让 观众 目 行 浏 殉 涡 示 文 入 


如 果 想 要 让 幻灯 片 在 放映 时 达到 最 佳 的 放映 效果 ， 可 根据 实际 情况 选择 适当 的 放映 类 型 ， 如 观众 目 行 浏览 的 放映 类 型 。 
步骤 01 单 击 “ 设 置 筷 灯 片 放映 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 的 “设置 ”组 中 单 击 “设置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


和 - 


从 头 开 始 从 当前 名 灯 片 
开始 





弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 人 在 “放映 类 型 ”选项 组 下 单 击 “ 观 众 目 行 浏览 (窗口 ) ”和 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 


定 ”按钮 。 





第 635 招 ”让 勾 灯 瞩目 动 循 环 播放 


如 果 想 要 让 幻灯 卢 在 放映 时 目 动 循环 放映 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 的 “设置 ”组 中 单 击 “设置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ,打开 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 
在 “放映 选项 ”选项 组 下 勾 选 “循环 放映 ， 按 ESC 键 终止 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


es - hn | = )(P) 
〇 观众 自行 浏览 窗口 )(B) 














第 636 拍 ” 目 动 播放 和 连续 的 几 张 约 灯 卢 


如 果 想 要 播放 演示 文稿 中 相 邻 的 几 张 幻 灯 片 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “幻灯 请 放 映 ” 选 项 卡 下 的 “设置 ”组 中 单 击 “ 设 置 幻 灯 片 放映 ”按钮 ,打开 “设置 放映 方式 ”对 话 
框 ，@ 在 “放映 幻灯 片 ”选项 组 下 设置 “从 3 到 6”， 表 示 放 映 第 3 张 到 第 6 张力 灯 片 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


幻灯 片 放 映 监 视 右 (QO): 
自动 

分 辨 柠 中 

使 用 当前 分 状 率 
[使 用 演示 者 视图 (V) 




















第 637 拍 “手动 放映 幻灯 卢 


如 果 想 要 手动 控制 幻灯 片 的 放映 ， 可 设置 手动 的 换 片 方式 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “设置 幻灯 片 放映 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 的 “设置 ”组 中 单 击 “设置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


从 头 开始 从 当前 幻灯 片 


和 并 始 放 上 映 约 从 户 








步骤 02 设置 换 片 方式 


弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ，Q@ 在 “ 换 片 万 式 ”选项 组 下 蛙 击 “手动 ” 单 选 按 钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


光电 妇 灯 片 


吕 ) 全 部 (A) 
口 观众 自行 浏览 (窗口 )(B) ® 从 DD: 3 
〇 在 展台 浏览 (全 屏幕 )( 罗 














目 定 多 必 映 (QQ): 


0 | [@# 


口 放映 时 不 加 动画 (S) 


自动 
分 辨 率 [): 
使 用 当前 分 辩 率 





第 638 拍 ” 隐 蕊 不 放映 的 约 灯 户 


如 果 间 时 不 需要 放映 某 些 幻灯 片 ， 可 将 这 些 幻灯 卢 隐 藏 。 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 隐藏 的 第 2 张 约 灯 片 ，@ 人 在 “ 约 灯 睛 放映 ”选项 卡 下 的 “设置 ”组 中 单 击 “ 隐 藏 幻灯 片 ”按钮 ， 如 
石 图 所 示 。 


从 开始 从 当前 幻灯 片 《联机 有 让 
开始 ”幻灯 片 放映 ” 名 灯 上 放映 纪 灯 片 


开始 放映 幻灯 片 























如 果 要 取消 幻灯 片 的 隐藏 ， 可 选中 已 经 隐藏 的 幻灯 片 ， 然 后 单 击 “ 隐 藏 幻灯 片 ” 按 钮 。 


第 639 拍 ”使 用 排练 计时 录制 每 张 约 灯 上 户 的 放映 时 间 


为 了 取得 更 好 的 演示 文稿 放映 效果 ， 在 放映 幻灯 请 前 最 好 预先 进行 排练 ， 在 排练 时 ， 可 以 为 每 张 幻灯 片 安排 合理 的 放映 时 
间 ， 并 将 这 些 时 间 记 录 下 来 。 


步骤 01 蛙 击 “排练 计时 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 的 “设置 ”组 中 单 击 “ 排 练 计时 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


开始 插入 讼 计 切换 


了 车 | 下 轧 

开始 从 当前 幻灯 片 ”联机 演示 。 自 定义 
开始 ” ”幻灯 片 放映 
开始 次 映 忆 对 片 


， 





步骤 02 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 


此 时 进入 幻灯 捕 放 了 映 状态 ， 弹 出 “录制 ”工具 栏 ， 即 可 对 当前 幻灯 片 的 放映 时 间 进 行 录制 ， 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 


中 | 
Ea 
oo 

































































步骤 03 ”暂停 录制 


切换 至 第 2 张 筷 灯 片 后 ， 可 继续 对 该 幻灯 片 进行 录制 ， 在 录制 过 程 中 ， 如 果 需 要 暂停 录制 ， 可 单 击 “暂停 录制 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 











步骤 04 ”继续 录制 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 录 制 已 暂停 ， 如 果 要 继续 录制 ， 则 单 击 “继续 录制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 05? 完成 录制 


在 “录制 ”工具 栏 中 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 ， 对 剩 下 的 纪 灯 片 进行 录制 。 完 成 所 有 幻灯 卢 的 录制 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 下 


图 所 示 。 





十 必 


LL 


3 ll 000:06 三 0:01:06 





步骤 06 保存 录制 时 间 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 该 幻灯 片 放映 需要 的 总 时 间 ， 并 询问 是 否 对 弥 灯 卢 的 计时 进行 保留 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


Microsoft PowerPoint 






































步骤 07 切换 视图 


返回 演示 文稿 中 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “演示 文稿 视图 ”组 中 单 击 “ 幻 灯 片 浏 狗 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 08 显示 排练 计时 


切换 到 纺 灯 片 浏 响 视 图 后 ， 可 在 每 张 轧 灯 片 的 下 方 看 到 记录 的 该 幻灯 片 放 映 排练 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 








第 640 招 在 录制 演示 文稿 的 同时 添加 注释 


如 果 想 要 在 记录 幻灯 片 放 映 时 间 的 同时 ， 使 用 鼠标 、 激 光 笔 等 为 幻灯 睛 添加 注释 信息 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


步骤 01 ”从头 开始 录制 


打开 原始 文件 ，@ 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 的 “设置 ”组 中 单 击 “ 录 制 幻 灯 片 演示 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 从 头 开始 录制 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 开始 录制 


弹出 “录制 幻灯 片 演示 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 多 选 要 录制 的 内 容 ，@ 如 勾 选 “幻灯 片 和 动画 计时 ”和 “ 劳 日 、 墨 迹 和 流光 
笔 ” 复 选 枉 ，@ 单 击 “ 开 始 录制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ” 单 击 “下 一 项 ”按钮 


进入 幻灯 片 放 映 状态 ， 弹 出 “录制 ”工具 栏 ， 对 当前 幻灯 片 的 放映 时 间 进 行 录 制 ， 在 此 过 程 中 ， 还 可 以 通过 麦克 风 录 制 旁 日 
内 容 ， 完 成 后 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 04 ”完成 录制 


应 用 相同 的 万 法 继续 在 其 他 幻灯 片 中 对 放映 时 间 和 旁 日 进行 录制 ， 完 成 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


3 ll 0:00:05 全 0: 








步骤 05? 显示 录制 效果 


返回 演示 文稿 中 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “演示 文稿 视图 ”组 中 单 击 “ 幻 灯 片 浏览 ”按钮 ， 可 在 每 张 筷 灯 片 的 下 万 看 到 该 幻 
灯 卢 的 演示 时 间 ， 在 每 张 幻灯 片 右 下 角 还 可 以 看 到 音频 图 标 ， 表 示 录 制 了 劳 日 ， 如 下 雹 图 所 示 。 
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DD 


nD 
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经 验 教训 


注 DODO:09 





在 “视图 ”选项 卡 下 的 “演示 文稿 视图 ”组 中 单 击 “ 普 通 ” 按 钮 ， 返 回 普 通 视图 下 ， 切 换 至 任意 幻灯 片 中 ， 可 看 到 幻灯 片 右 
下 角 添 加 的 旁 日 音频 图 标 和 控制 条 ， 单 击 控制 条 上 的 “播放 /暂停 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 ， 即 可 预 此 录制 的 劳 日 声音 效果 。 


司 I 





IOR 


如 果 要 从 某 张 幻灯 片 开始 录制 演示 文稿 ， 则 首先 切换 到 要 开始 录制 的 幻灯 片 ， 在 “幻灯 片 放映 选项 卡 下 的 “设置 ”组 中 单 
击 “ 录 制 幻灯 片 演示 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 从 当前 幻灯 片 开始 录制 ”选项 ， 随 后 在 “录制 幻灯 片 演示 ”对 话 框 中 
匀 选 要 录制 的 内 容 ， 并 完成 录制 即 可 。 


第 641 拍 ”清除 弥 灯 卢 的 放映 时 间 


如 果 在 录制 幻灯 片 的 放映 时 间 时 出 现 了 错误 ， 可 清除 幻灯 片 的 计时 ， 以 便 重 新 进行 排练 计时 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 的 “设置 ”组 中 单 击 “ 录 制 和 幻灯 片 演示 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 清 除 > 清除 所 有 幻灯 片 中 的 计时 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


吨 监视 器 (M): 自动 
站 使 用 演示 者 视图 








如 果 要 清除 所 有 幻灯 片 中 的 旁白 ， 则 在 “幻灯 片 放 上 映 ” 选 项 卡 下 的 “设置 ”组 中 单 击 “ 录 制 幻灯 片 演 示 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展 
开 的 列表 中 单 击 “清除 > 清除 所 有 幻灯 片 中 的 旁白 ”选项 。 


第 642 招 ” 播 政 纪 灯 睛 时 不 播 夏 劳 蝗 


如 果 不 需 要 在 放映 幻灯 片 时 播放 录制 的 旁 日 ， 可 设置 放映 幻灯 片 时 不 播放 旁 日 。 


打开 原始 文件 ， 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 的 “设置 ”组 中 取消 勾 选 “播放 旁白 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 





第 643 拍 ”控制 幻灯 卢 的 跳 特 


在 放映 幻灯 片 的 过 程 中 ， 如 果 想 要 快速 切换 至 上 一 张 或 下 一 张 幻灯 片 ， 可 通过 以 下 方法 实现 。 
步骤 01 切换 至 下 一 张 幻 灯 卢 


打开 原始 文件 ， 按 下 【F5】 键 从 头 开始 放映 幻灯 上 请， 四 在 幻灯 卢 的 任意 位 置 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 下 一 
张 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


旺 示 证 示 音 视图 (R) 
屏 旱 (CC) 
挤 针 这 IN(O) 





步骤 02 ”切换 至 上 一 张 幻灯 片 


此 时 系统 将 目 动 切换 至 下 一 张 幻灯 片 ，@@ 在 该 幻灯 睛 中 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 上 一 张 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 





(OF 


在 放映 状态 下 ， 除 了 可 以 通过 单 击 “ 下 一 张 ”命令 切换 至 下 一 张 幻 灯 片 ， 还 可 以 直接 按 【Entetr】 键 切换 至 下 一 张 。 
冉 /s 示 


如 果 在 放映 过 程 中 需要 快速 跳 转 到 某 张 幻灯 片 ， 可 在 键盘 上 按 下 该 幻灯 片 的 编号 对 应 的 数字 键 ， 然 后 按 【Entet】 键 ， 即 可 
跳 转 到 该 幻灯 片 。 


第 644 拍 ”快速 定位 到 某 张 约 灯 卢 


在 放映 演示 文稿 的 过 程 中 ， 如 果 想 要 快速 定位 至 其 他 幻灯 片 ， 可 通过 得 看 所 有 幻灯 片 功能 来 实现 。 
步骤 01 碍 看 所 有 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 按 下 【F5】 键 从 头 开 始 放映 幻灯 片 ，@ 在 幻灯 片上 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 查 看 所 有 幻灯 
厂 ” 命 令 ,， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”时 击 要 定位 的 幻灯 卢 


随后 可 看 到 演示 文稿 中 所 有 的 约 灯 片 ， 在 要 查看 的 幻灯 片上 单 击 ， 如 下 右 图 所 示 ， 即 可 直接 定位 至 该 幻灯 片 。 











第 645 招 放大 幻灯 片 的 放映 内 容 


在 放映 幻灯 刻 的 过 程 中 ， 如 果 幻 灯 片 中 的 内 容 太 多 或 字号 太 小 ， 不 便于 观众 查看 ， 可 使 用 放大 功能 放大 内 容 。 
步骤 01 局 用 放大 镜 


打开 原始 文件 ， 按 下 【F5】 键 从 头 开始 放 映 幻 灯 片 ， 放 映 至 要 操作 的 幻灯 片 后 ，@ 在 该 幻灯 片上 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 单 击 “ 放 大 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 














步骤 02 使 用 放大 镜 


此 时 鼠标 指针 变 为 党 形状 ， 在 鼠标 指针 的 周围 会 出 现 一 个 长 方形 框 ， 框 内 的 内 容 会 清晰 显示 ， 而 框 外 的 内 容 则 会 覆盖 一 层 灰 
色 的 阴影 ， 将 鼠标 所 针 移 人 至 要 放大 显示 的 内 容 上 并 单 击 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 放大 显示 框 内 的 内 容 。 按 【Esc】 键 可 退出 放大 状 
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/Po 




















第 646 招 “在 放映 过 程 中 屏蔽 幻灯 片 内 容 


在 放映 演示 文稿 的 过 程 中 ， 如 果 需 要 暂停 播放 演示 文稿 ， 可 让 幻灯 片 以 黑屏 或 日 屏 的 方式 显示 ， 从 而 暂时 屏 菩 幻灯 片 内 容 。 
步骤 01 黑屏 显示 幻灯 乒 


打开 原始 文件 ， 按 下 【F5】 键 从 头 开 始 放 映 和 幻灯 片 ， 帮 映 人 至 要 操作 的 幻灯 片 后 ，@ 在 该 幻灯 片上 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 
时 中 单 击 “ 屏 可 > 黑屏 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 02 还 原 屏幕 


此 时 屏幕 将 全 部 显示 为 黑色 ， 如 果 要 返回 幻灯 片 的 屏幕 ，@ 则 在 任意 位 置 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 屏 幕 > 屏幕 还 


”命令 ， 如 下 图 所 示 。 








第 647 拍 ”了 夏 映 幻灯 月 时 显示 任务 柱 


如 果 想 要 企 放映 幻灯 卢 的 同时 打开 任务 栏 上 的 其 他 程序 ， 可 设置 在 放映 过 程 中 显示 任务 栏 。 


打开 原始 文件 ， 按 下 【F5】 键 从 头 开 始 放映 幻灯 卢 ， 放 映 人 至 要 操作 的 幻灯 卢 后 ，@@ 在 该 幻灯 片上 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 
单 中 单 击 “屏幕 > 显示 任务 栏 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 

















第 648 招 ”使 用 笔 标 记 重 点 信息 


在 讲解 幻灯 睛 时 ， 如 果 想 要 突出 显示 重点 内 容 ， 可 使 用 笔 工 具 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 开始 墨迹 书写 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “墨迹 ”组 中 单 击 “ 开 始 墨迹 书写 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


U 百 ) 9 时 二 全 机 全 区 








步骤 02 标记 重点 内 容 


此 时 幅 标 指针 变 为 了 点 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 在 要 标记 的 内 容 外 拖 动 姐 标 进行 标记 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 标记 后 ， 释 放 妃 标 
即 可 。 





应 用 相同 的 万 法 为 其 他 文本 添加 墨迹 ， 完 成 后 ， 人 在 “墨迹 书写 工具 - 笔 ” 选 项 卡 下 的 “天 闭 ” 组 中 单 击 “停止 墨迹 书写 ” 近 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


帮 护 各 相思 情 慎 波 , 








步骤 04 ”显示 墨迹 效果 


完成 设置 后 ， 可 看 到 标记 了 重点 内 容 的 幻灯 片 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


目 采 


PART ONE 基本 概况 
PART TWO 业务 亮点 
PART THREE 经 验 教训 


PART FOUR 阶段 计划 


二 | 。 
| 


ed 





第 649 拍 ”更 改 标记 颜色 


使 用 笔 工 具 对 约 灯 片 中 的 内 容 进 行 了 标记 后 ， 如 果 对 标记 的 颜色 不 满意 ， 可 进行 更 改 。 
步骤 01 选择 对 象 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 卢 中 的 墨迹 标记 ， 在 “墨迹 书写 工具 - 笔 ” 选 项 卡 下 的 “ 写 入 ”组 中 单 击 “选择 对 象 ”按钮 ， 如 右 
图 所 示 。 











选中 要 更 改 颜 色 的 墨迹 标记 ，Q@ 在 “ 笔 ” 组 中 单 击 “颜色 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “黄色 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 





第 650 拍 ”设置 标记 和 粗细 


完成 标记 后 ， 如 果 标 记 的 粗细 不 能 有 效 突出 重点 内 容 ， 可 加 粗 标记 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 选 择 对 象 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 墨迹 标记 ， 在 “墨迹 书写 工具 - 笔 ” 选 项 卡 下 的 “ 写 入 ”组 中 单 击 “ 选 择 对 象 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 




















步骤 02 设置 线条 粗细 


再 次 选中 要 更 改 粗 细 的 墨迹 标记 ，Q@ 在 “墨迹 书写 工具 - 笔 ” 选 项 卡 下 的 “ 笔 ” 组 中 单 击 “ 粗 细 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 
单 击 “3 磅 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
































第 651 拍 ”使 用 橡 惨 探 探 除 标 ) 


完成 幻灯 片 内 容 的 标记 后 ， 如 果 对 某 些 标记 的 效果 不 满意 或 标记 了 多 余 的 内 容 ， 可 通过 橡皮 擦 功能 将 其 清除 。 
步骤 01 ”使 用 笔 男模 庶 探 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 墨迹 标记 ，Q@ 在 “墨迹 书写 工具 - 笔 ” 选 项 卡 下 的 “ 写 入 ”组 中 单 击 “橡皮 擦 ”下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “笔画 橡皮 擦 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 






































步骤 02” 探 除 墨迹 标记 


此 时 鼠标 指针 变 为 仿 形 状 ， 在 要 擦 除 的 墨迹 标记 上 单 击 ， 即 可 擦 除 标 记 ， 如 右 图 所 示 。 应 用 相同 的 方法 可 擦 除 其 他 标记 。 



































| 





过 652 招 将 标记 转换 为 形状 


在 默认 情况 下 ， 在 幻灯 片 中 绘制 的 标记 是 不 规则 的 图 形 ， 如 果 需 要 让 绘制 的 标记 目 动 转换 为 规整 的 形状 ， 可 通过 转换 为 形状 
功能 实现 。 


步骤 01 开始 墨迹 书写 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 第 2 张 幻灯 片 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “墨迹 ”组 中 单 击 “ 开 始 墨迹 书写 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 转换 为 形状 


此 时 幅 标 指针 变 为 了 点 状 ， 在 “墨迹 书写 工具 - 笔 ” 选 项 卡 下 的 “墨迹 艺术 ”组 中 早 击 “转换 为 形状 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 03 ”绘制 标记 


按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 在 要 标记 的 内 容 外 拖 动 鼠标 绘制 标记 ， 系 统 将 目 动 根据 拖 动 绘制 的 大 概 效果 生成 相应 的 标准 形状 ， 如 石 
图 所 示 。 


目录 


PART ONE | 基本 概况 


人 | 二 


fy 如 


AN Wh, N NN PART THREE | 经 验 教训 


PART FOUR | 阶段 计划 








第 653 招 ”播放 幻 灯 户 时 隐藏 电 标 捐 计 


如 果 不 想 在 放映 幻灯 睛 时 逢 鼠标 所 针 遮挡 部 分 约 灯 片 内 容 ， 可 将 鼠标 指针 隐藏 。 


打开 原始 文件 ， 按 下 【F5】 键 放映 幻灯 片 ，@ 在 幻灯 片上 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 指 针 选 项 > 箭头 选项 > 永远 隐 
藏 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


下 —5Kk(N) 
上 一 5 长 (D) 


音 看 所 有 幻灯 片 (A) 
放大 加 


有 


暗示 演示 者 视图 (R) 。 | 区 
屏 导 (CC) 

指针 选项 (O) 

帮助 (H) 


结束 放映 (E) 





第 654 拍 ”打印 部 分 幻灯 月 


完成 演示 文稿 的 制作 后 ， 如 果 要 打 Ep 部 分 幻灯 片 ， 可 上 自 定 义 幻 灯 片 的 打印 汽 围 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 人 在 视图 菜单 中 单 击 “打印 ”命令 ，@ 在 右 侧 的 “打印 ”面板 中 “设置 ”选项 组 下 
的 “幻灯 片 ” 文 本 框 中 输入 要 打印 的 幻灯 片 编号 ， 如 “1，3，5”， 如 右 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 即 可 。 


打印 机 


Microsoft Print to PDF 


| 


打印 机 悍 性 


自 定义 范围 
输入 要 打印 的 特定 幻灯 片 


整风 纠 灯 片 
每 mJH] 1 





第 655 招 ”打印 隐 茂 的 勾 灯 月 


如 果 要 打印 演示 文稿 中 被 隐藏 的 幻灯 片 ， 可 通过 打印 隐藏 幻灯 片 功能 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 视图 菜单 中 单 击 “ 亲 Ej” 命令 ，@ 在 右 侧 “ 打 ED” 面 板 下 的 “设置 ”选项 组 下 单 
击 “ 打 印 全 部 弥 灯 片 ”按钮 ，@@ 人 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 打 印 隐藏 幻灯 片 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 即 


可 。 


打 呈 机 尾 性 





后 打印 全 部 幻灯 片 
时 = | 打印 整个 演示 文稿 


| 计 | 打印 当前 幻灯 片 
一 二 仅 打印 当前 幻灯 片 


一 ,一 目 定 义 沁 围 
”办 入 去 打印 的 特定 幻 介 请 





第 656 招 ”设置 勾 灯 片 的 打印 颜色 
通常 情况 下 ， 演 示 文稿 是 以 彩色 的 方式 进行 打印 的 ， 如 果 要 以 纯 黑白 或 灰 度 的 方式 打印 演示 文稿， 可 在 打印 前 设置 好 打印 的 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 视图 菜单 中 单 击 “打印 ”命令 ，@ 人 在 右 侧 “打印 ”面板 中 的 “设置 ”选项 组 下 单 
击 “ 颜 色 ” 按 钮 ，@@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 灰 度 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 设置 后 ， 单 击 “打印 ”按钮 ， 即 可 以 灰 度 效果 打印 约 
灯 卢 。 


打印 机 | 


Microsoft Prnnt to PDF 








打印 机 尾 性 
芭 直 
二 = 打印 全 部 幻灯 片 
可 引 。 打印 整个 演示 文 入 








编 辐 见 届 和 由 肢 


第 657 拍 ”设置 每 页 的 打印 数量 


默认 情况 下 ， 在 打印 纪 灯 片 时 ， 会 以 每 页 放置 一 张 幻灯 卢 的 方式 进行 打印 。 用 户 也 可 以 根据 具体 工作 需求 ， 在 一 页 上 打印 多 
张 弥 灯 卢 。 
步骤 01 ”设置 每 页 打印 的 张 数 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@@ 人 在 视图 菜单 中 音 击 “打印 ”但 令 ，@ 在 石 侧 “打印 ” 面 板 中 的 “设置 ”选项 组 下 单 
击 “ 整 页 幻灯 片 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “6 张 焉 直 放置 的 幻灯 片 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





整风 幻灯 片 备 广 由 大纲 
夺 X 
1 张 科 灯 片 2 号 幻灯 片 3 5 攻关] 大 | 


一] 灯 片 6 张 水 平 放置 的 幻灯 片 9 张 水 平 放置 的 幻灯 片 


区划 睛 加 杠 介 
v 根据 纸张 调整 大 小 (5) 
局 质量 





步骤 02” 预 贞 打 印 效 果 


完成 设置 后 ， 可 在 窗口 的 右 侧 预 贞 设置 后 的 打印 效果 ， 如 下 图 所 示 。 可 看 到 每 页 中 含有 6 张 幻灯 片 。 











第 658 拍 ”共享 皮 布 纪 灯 月 


为 了 方便 他 人 重复 利用 制作 好 的 演示 文稿 ， 可 将 演示 文稿 友 布 到 幻灯 片 库 或 新 建 的 文件 夹 中 进行 共享 。 
步骤 01 单 击 “ 肥 布 幻灯 有 片 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@@ 在 视图 荣 单 中 单 击 “ 共 享 ” 售 令 ，@ 人 在 “共享 ”面板 中 单 击 “ 友 布 幻灯 片 ”按钮 ，@ 
在 石 侧 的 “ 友 布 幻灯 片 ”选项 组 下 单 击 “ 友 布 幻灯 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


本 
- 
一 


原始 文件 发 布 幻灯 片 


E: » 实例 文件 > 第 19 音 » 第 658 招 将 幻灯 片 发 布 到 | 
北 = 符 幻 灯 片 存储 


与 人 共 圣 





电子 邮件 


联机 党 泵 








步骤 02 ” 单 击 “ 浏 贞 ” 按 钮 


弹出 “ 友 布 幻灯 片 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 全 选 ”按钮 ， 选 择 该 文件 中 的 全 部 幻灯 片 ，@ 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 名 人 
原始 文件 001 


口 只 显示 选 定 的 幻灯 片 (H) 


点 布 到 (U): CN\Users\Eason\AppData\Roaming\Microsoft\Po -本 





步骤 03 选择 幻灯 片 库 


弹出 “选择 幻灯 请 库 ” 对 话 框 ，@@ 找 到 文件 夹 位 置 ，@ 单 击 要 保 仓 幻灯 片 的 文件 夹 ，@ 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[页 选择 幻灯 片 库 





2017/8/4 下 











步骤 04 友 布 幻灯 片 


返回 “ 友 布 幻灯 片 ” 对 话 框 ,可 在 “发 布 到 ”后 的 文本 框 中 看 到 选择 的 友 布 位 置 ， 单 击 “ 友 布 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








































































































步骤 05 ”查看 发 布 效 果 


天 闭 演 示 文 稿 ， 打 开 保存 上 友 布 后 幻灯 睛 的 文件 夹 ， 可 企 访 文件 夹 中 看 到 友 布 后 的 每 张 幻灯 片 ， 如 右 图 所 示 。 


加 | 同 加 > | 最终 文 件 
< v 个 国 « 第 19 章 ， 第 658 招 > 最 终 文 件 


司 3 
FP Creative Cloud Files 名 种 
‘各 OneDrive 提 原始 文件 _001 


自 站 原始 文件 002 
日 四 原始 文件 004 
由 原始 文件 007 
由 原始 文件 011 
由 原始 文件 014 
由 原始 文件 017 





第 659 招 ”重用 壮 示 文 入 中 的 幻灯 卢 


如 果 需 要 在 当前 演示 文稿 中 使 用 其 他 演示 文 稳 的 内 容 ， 可 通过 重用 幻灯 片 功能 来 实现 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 重用 幻灯 片 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “幻灯 片 ” 组 中 单 击 “ 新 建 筷 灯 片 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 日 击 “重用 幻 
灯 户 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 

















步骤 02 打开 演示 文稿 文件 


在 演示 文稿 的 右 侧 弹 出 了 “重用 幻灯 片 ” 窗 格 , 单 击 “ 打 开 PowerPoint 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


您 吕 以 在 打 攻 的 着 示 文 杭 中 重复 使 
PowerPoint 文件 的 幻灯 片 。 


痒 纲 信 息 。 








步骤 03 ”选择 文件 


弹出 “ 浏 响 ” 对 话 框 ，Q@ 找 到 要 重用 的 演示 文稿 文件 的 保存 位 置 ，@ 双 击 要 重用 的 演示 文稿 ， 如 下 图 所 示 。 

















四 双击 广 -一 
P93 vice 到 二 | rPo 


> [eh Creative Cloud File: 


》 # OneDrive 





步骤 04 ”重用 全 部 幻灯 片 


所 选 演示 文稿 中 的 全 部 幻灯 片 将 显示 在 “重用 纺 灯 片 ” 窗 格 中 ， 右 击 第 1 张力 灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 所 有 约 
灯 片 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


重用 幻灯 片 


从 以 下 源 插入 幻灯 片 
ES 实例 文件 \ 第 19 齐 \ 御 659 招 \ 商 务 报告 .pptx 






幻灯 片 数 : 7 





将 主题 应 用 于 所 有 幻灯 片 
将 主 串 肌 用 于 选 定 的 和 三 





幻 烛 上 请 7 





| 保 让 源 格 式 


步骤 05 ”显示 重用 效果 


单 击 窗 格 右上 角 的 “关闭 ”按钮 关闭 窗 格 ， 在 幻灯 片 缩 略图 中 可 看 到 重用 的 全 部 幻灯 片 被 添加 到 了 当前 演示 文稿 中 ， 如 下 
图 所 示 。 





对 “| 








如 果 要 将 重用 幻灯 片 的 主题 应 用 到 演示 文稿 的 全 部 幻灯 片 或 选 定 的 幻灯 片 中 ， 可 在 步骤 04 的 “重用 幻灯 片 ” 窗 格 中 右 击 要 重 
用 的 幻灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “将 主题 应 用 于 所 有 幻灯 片 ” 或 “将 主题 应 用 于 选 定 的 幻灯 片 ” 命 令 。 


为 了 便于 他 人 对 幻灯 片 的 查看 ， 并 阻止 其 对 幻灯 片 进行 更 改 ， 可 将 制作 好 的 演示 文稿 友 布 为 即使 没有 PowerPoint 组 件 也 可 


以 查看 的 PDF 文档 。 


步骤 01 选择 导出 格式 
打开 原始 文件 ，Q@ 在 视图 茉 单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ，@ 在 “导出 ”面板 下 单 击 “创建 PDF/XPS 文 档 ” 按 钮 ，@ 蛙 击 “ 创 建 


PDF/XPS” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


肉 容 不 能 轻易 
Web 上 提供 









创建 PDFAXPS 





























步骤 02 设置 导出 位 置 和 文件 名 


弹出 “ 友 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 ，@ 设 置 文 件 的 保存 位 置 ，@ 输 入 “文件 名 ”为 “最 终 文 件 ”，@ 设 置 “ 保 存 类 
型 ”为 “PDF”， 如 右 图 所 示 。 完 成 设置 后 ， 单 击 “ 友 布 ”按钮 。 


困 发 布 为 PDF 或 XpS 
搜索 "第 660j 提 " 


修改 口 期 


; 受 有 与 搜索 漂 件 比 印 的 巩 ，。 

















优化 : @) 标准 (联机 发 布 和 打印 ) 





步骤 03 打开 PDF 文档 
完成 发 布 后 ， 关 闭 文件 ，@@ 找 到 PDF 文档 的 保存 位 置 ，@ 双 击 PDF 文 要 ， 如 下 图 所 示 。 





共 呈 


前 快速 访问 






































PP Creatrve Cloud Fles 


"ha OneDrive 


[于 此 电脑 








步骤 04 ”显示 发 布 效果 


此 时 PDF 文档 将 以 默认 的 阅读 器 打开 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 





第 661 拍 ”将 壮 示 文 入 导 出 为 钢 频 文件 


如 果 想 要 让 演示 文稿 在 没有 安 兴 PowerPoint 组 件 但 安 竣 了 视频 播放 软件 的 计算 机 上 播放 ， 可 将 演示 文稿 导出 为 视频 文件 。 
步骤 01 创建 视频 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 视图 菜单 中 单 击 “导出 ”命令 ，@ 在 “导出 ”面板 中 早 击 “创建 视频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


将 演示 文稿 打包 成 CD 


创建 讲义 





@ 在 “创建 视频 ”选项 组 下 “放映 每 张 幻 灯 卢 的 秒 数 ”数值 框 中 输入 “10.00”，@ 单 击 “ 创 建 视频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


梅 演示 文稿 另存 为 可 刻录 到 光盘 、 上 载 到 Web 或 点 送 电子 邮件 的 视频 
包含 所 有 和 录制 的 计时 、 旁 白 和 匣 光 笔 势 
上 ”你 主动 加 、 切 换 和 媒体 


人 0 获取 有 关 梅 幻灯 片 放映 视频 襄 | 录 到 DVD 或 梅 其 上 载 到 Web 的 帮助 








品 十 寺 | 二 
ul 
MM 本 | 下 | 











于 用 条 制 的 It 
Wp } 巡 有 计时 的 名 灯 片 将 使 用 默认 持续 Hdjiaj( 在 下 向 设 定 )。 此 选项 包括 霍 迹 ... 、 


放 瞎 每 5 世 六 | 户 的 种 二: 





步骤 03 ”保存 视频 文件 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 文件 的 保存 位 置 ，@ 输 入 “文件 名 ”为 “最 终 文件 ”，@ 设 置 “ 保 存 类 型 ”为 “MPEG-4 


视频 ”， 如 石 图 所 示 。 单 击 “ 保 他 ”按钮 。 


文件 名 (NN): 
伯 存 尖 型 (T): 





步骤 04 ”显示 视频 制作 进度 


返回 演示 文稿 中 ， 可 在 演示 文稿 窗口 的 下 方 看 到 正在 制作 视频 文件 的 进度 条 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


奈 朱 六 性 . Powerpernt 
开始 省 人 设计 到 动画 芭 灯 片 放 控 刘 酌 


鲜 版 机 到 旺 示 二。 旺 示 比例 


ze -0 二 





步骤 05 ”播放 视频 


导出 完成 后 ， 关 闭 文 件 ， 找 到 视频 的 保存 位 置 ， 双 击 打 开 视 频 文件 ， 即 可 看 到 播放 的 视频 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


电影 和 电视 


0:00:04 有 有 13 


DD) 





第 662 招 ”将 演示 文稿 上 友 壕 到 Word 广 档 中 


为 了 帮助 演讲 者 使 用 Word 整 理 演讲 内 容 ， 可 使 用 创建 讲义 功能 将 演示 文稿 内 容 友 送 到 Word 文 档 中 。 
步骤 01 创建 讲义 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 视图 茉 蛙 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ，@ 在 “导出 ”面板 中 单 击 “创建 讲义 ”按钮 ，@ 继 续 单 击 “创建 讲 
义 ” 按 钮 ， 如 石 图 所 示 。 


出 


创建 PDF/XPS 文档 


创建 贫血 


将 演示 文稿 打包 成 CD 


Ei 


创建 讲义 
更 改 文 件 类 型 





步骤 02 ”选择 讲义 的 版 式 


弹出 “发 送 到 Microsoft Word ”对话 框 ，@@ 单 击 “ 空 行 在 幻灯 片 旁 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 粘 贴 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





送 下 Microsoft Word 


Microsoft Worc 














步骤 03 ”显示 讲义 效果 








此 时 将 会 自动 新 建 并 打开 一 个 Word 文 档 ， 在 该 文档 的 左 侧 会 显示 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ， 右 侧 则 显示 空 行 ， 如 下 图 所 示 。 完 
成 讲义 的 创建 后 保存 Word 文 档 即 可 。 


区 和 灯 片 2， 














第 663 招 ”更 新 弥 灯 卢 内 容 时 目 动 更 新 讲义 


默认 情况 下 ， 将 演示 文稿 导出 为 讲义 后 ， 讲 义 内 容 不 会 随 着 原 演示 文稿 内 容 的 变化 而 更 新 。 如 果 需 要 让 讲义 内 容 随 演示 文稿 
内 容 的 变化 而 目 动 更 新 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
打开 原始 文件 ， 在 视图 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ,在 “导出 ”面板 下 单 击 “ 创 建 讲 义 ”按钮 ， 继 续 单 击 “创建 讲义 ”按钮 ， 


打开 “发 送 到 Microsoft Word ”对 话 框 ，@@ 单 击 “ 空 行 在 幻灯 片 旁 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 粘 贴 链接 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 石 图 所 示 。 





第 664 拍 ”打开 壮 示 文稿 并 目 动 播放 


为 了 便于 他 人 观看 演示 文稿 内 容 ， 可 以 将 演示 文稿 导出 为 打开 后 会 目 动 放映 的 ppsx 格 式 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 更改 文件 类型 


打开 原始 文件 ，@ 在 视图 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ，@ 单 击 “ 更 改 文 件 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














创建 PDF/XPS 文档 


将 演示 文稿 打包 成 CD 


创建 记 





步骤 02 ”选择 文件 类 型 


在 右 侧 的 “更 改 文件 类 型 ”选项 组 下 双击 “PowerPoint 放 映 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


~ PowerPoint 97-2003 演示 文稿 
合用 PowerPoint 97-2003 演示 文稿 格式 


OpenDocument 关 趟 入 
使 用 OpenDocument 凑 示 文 可 属 


ee 


明 而 蕴 





步骤 03 ”保存 文件 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 文件 的 保存 位 置 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “最 终 文 件 ”， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 保 
仔 ” 按 钮 。 


文件 名 (N): | 择 深 
作者 : 





步骤 04 至 看 并 打开 文件 


返回 文件 并 关闭，@ 找 到 保存 文件 的 位 置 ， 可 看 到 保存 的 文件 名 后 缀 为 “.ppsx”， 人 @ 双 击 该 文件 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 发 现 
文件 以 幻灯 片 放映 形式 打开 。 


1 | py = | 笔 664 招 0 找到 | 
主页 ”共享 查看 


€ ， 个 | 出 < 实例 文件 、 第 19 章 ， 第 664 招 


0 原始 文件 .pptx 
FE Creative Cloud Files EU 最 终 文件 .ppsx 


苇 快速 访问 


a OneDrive 





过 665 招 将 演示 文稿 保 仔 为 图 片 


如 果 需 要 和 他 人 分 享 演示 文稿 中 的 内 容 ， 并 同时 保证 其 不 能 在 幻灯 片上 做 出 修改 ， 可 将 演示 文稿 保存 为 图 片 。 
步骤 01 选择 文件 类 型 


打开 原始 文件 ， 在 视图 菜单 中 单 击 “ 导 出 ” 谷 令 ， 单 击 “ 更 改 文件 类 型 ”按钮 ， 企 “更 改 文件 类 型 ”选项 组 下 双击 “JPEG 
文件 交换 格式 (*jpg) ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


“1 OpenDocument 演示 文稿 (*.odp) 
一 便 用 QpenDocument ;页 未 议和 可 悟 式 


S| 异 概 (*.potx) 
新 演示 文稿 的 起 点 


| 1 PowerPoint 放映 ({*.ppsx) 
! 目 动 以 条 烛 三 帮 孔 形式 打 着 


] 局 | PowerPoint 国 户 珊 未 文 酮 (ppt 
一 | 每 张 幻 灯 片 均 为 图 片 的 演示 文稿 


图 片 文件 类 型 


区 2 PNG 可 移植 网 络 图 形 格式 (*.png) 
”每 张 幻 灯 片 的 打印 质量 图 像 文件 





步骤 02 保存 图 片 文件 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 文件 的 保存 位 置 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “最 终 文 件 ”， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 保 
仔 ” 按 钮 。 


击 肌 击 十 守 





步骤 03 ”导出 所 有 幻灯 片 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 希 望 导出 哪些 约 灯 片 ， 单 击 “ 所 有 弥 灯 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 再 次 弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 文 稿 中 的 
每 张 幻 灯 睛 将 以 独立 的 方式 保存 到 设置 的 位 置 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


Microsoft PowerPoint 


©@ 您 希望 导出 哪些 幻灯 片 ? 





步骤 04 显示 图 片 文 件 


天 闭 演 示 文 稿 ， 找 到 图 片 文 件 的 保存 位 置 ， 即 可 看 到 导出 的 图 片 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


本 # 目 9 9 


幻灯 片 1JPG 妇 灯 片 2JPG 妇 灯 片 3JPG 妇 灯 片 4JPG 多 灯 片 5.JPG 


一 必 到 


区 灯 片 6JPG 划 灯 片 7.JPG 





过 666 招 ”压缩 演示 文 往 的 鼎 用 空间 


在 实际 工作 中 ， 如 果 演 示 文 稿 文 件 的 占用 空间 太 大 ， 以 电子 邮件 或 其 他 方式 发 送 给 他 人 时 ， 有 可 能 友 不 出 去 ,或 者 要 人 花费 很 
长 的 时 间 。 此 时 可 以 对 演示 文稿 进行 压缩 ， 以 减 小 文件 的 占用 空间 。 


步骤 01 单 击 “ 浏 儿 ” 按 钮 





步骤 02 ” 单 击 “压缩 图 片 ”选项 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 文件 的 保存 位 置 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 文件 名 ， 如 “最 终 文件 ”，@ 单 击 “ 工 
具 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 压 缩 图 片 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


go 原始 文件 .pptx 2017/7/18 下 午 


ost (DD:) 
== 本 地 磁盘 (E:) 


保存 类 型 (人 T) 上 PowerpPeolnt 有 一 | 


作者 : www.1pptcom 





步骤 03 ”压缩 图 片 


弹出 “压缩 图 片 ” 对 话 框 ,保持 默 认 的 “压缩 选项 ”和 “目标 输出 ”设置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


庄 纠 图 片 ? Eq 





庄 海 迹 黄 : 


仅 应 用 于 此 图 片 (A) 





目标 辆 出: 

〇 HD (330 ppi): 高 品质 ， 适 合 高 清晰 度 [(HD) 显 示 () 
WU 打印 (220 ppi): 在 窜 数 打印 机 
中 Web [150 ppij: 适 朋 \ 









步 又 04 ”显示 压缩 效果 


完成 压缩 后 单 击 “ 另 存 为 ”对 话 框 中 的 “保存 ”按钮 ， 关 闭 文件 ， 找 到 文件 的 保存 位 置 ， 可 看 到 文件 未 压缩 前 的 大 小 
为 “1749KB”， 压 缩 后 的 大 小 为 “628KB”， 如 下 图 所 示 。 


图 | 辐 加 >| 第 666 招 加 口 X 












原始 文件 .pptx 
最 终 文件 ,pptx 





A <* 
2 个 项 目 选中 1 个 项 目 1.70 MB 





读书 笔记 ,Ass 


